
1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

UNIT-I 

What is Windows 8.1 (Windows 8.1 क्मा हैं) 
Windows 8.1 Microsoft द्वाया डिजाइन किमा गमा एि Operating System है। Windows 8 ने फहुत साये नए फदराव 
ऩेश किए, औय िई रोगों िो इसिा उऩमोग ियना भुश्किर हो गमा। Windows 8.1 Windows 8 िे सभान है, रेकिन 
मह Windows 8 िे साथ रोगों िी िुछ सभस्माओॊ िो सॊफोधधत ियता है। Windows 7 (2009 भें जायी) , Windows 

Vista (2006), औय Windows XP (2001) सहहत िई वषों भें Windows िे िई अरग-अरग Version यहे हैं। जफकि 
Windows िे पऩछरे Version भुख्म रूऩ से िसे्िटॉऩ औय रैऩटॉऩ िॊ प्मूटय ऩय चरत ेथे , Windows 8 िो टैफरेट ऩय 
चराने िे लरए बी डिजाइन किमा गमा था। इस वजह से , इॊटयपेस िो सयर फनामा गमा है ताकि मह Touch 

Screen िे साथ िाभ ियेगा। 

 

एि Operating System िॊ प्मूटय ऩय सबी Hardware औय Software िा प्रफॊधन ियता है। इसिे बफना , िॊ प्मूटय फेिाय 
होगा। 
Features of Windows 8.1 (Windows 8.1 की विशेषताए) 
Windows 8 भें िई नई पवशेषताएॊ औय फदराव हैं। इन ऩरयवततनों भें एि नमा डिजाइन किमा गमा redesigned 

interface, online features औय improved security शालभर हैं| 
Interface changes Features of Windows 8.1 (इॊटयपेस भें फदराि विॊडोज 8.1 की विशेषताएॊ) 
Windows 8 िे फाये भें आऩिो ऩहरी फाय ऩता चर जाएगा कि मह Windows िे पऩछरे सॊस्ियणों से बफल्िुर अरग 
हदखता है। सबी नए इॊटयफेस भें Start Screen, Live tiles औय hot corners जैसी सुपवधाएॊ शालभर हैं।  

 
Start Screen:  

भुख्म Screen श्जसिा आऩ उऩमोग ियत ेहैं , उसे Start Screen िहा जाता है , औय मह आऩिे सबी apps िो tiles िे 
रूऩ भें प्रदलशतत ियता है। आऩ Color scheme फदरिय, Background image चुनिय औय अऩनी tiles िो rearrange 

ियिे अऩनी Start Screen िो personalize िय सित ेहैं।  
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Live tiles: 

िुछ apps Live tiles िा उऩमोग ियत ेहैं , जो आऩिो ऐऩ ऩय click किए बफना जानिायी देखने देता है। उदाहयण िे 
लरए, Weather app current weather िो अऩने tile ऩय प्रदलशतत ियता है , औय आऩ अधधि जानिायी देखने िे लरए 
उस ऩय click िय सित ेहैं।  

 

Hot corners: 

आऩ Hot corners िा उऩमोग ियिे Windows 8 िे भाध्मभ से नेपवगेट िय सित ेहैं। एि Hot corner िा उऩमोग 
ियने िे लरए, फस Screen िे corner भें भाउस िो घुभाएॊ, औय मह एि टूरफाय मा टाइर खोर देगा श्जसे आऩ click 

िय सित ेहैं। उदाहयण िे लरए , किसी अन्म खुरे ऐऩ ऩय श्स्वच ियने िे लरए , आऩ भाउस िो ऊऩयी-फाएॊ corner भें 
घुभा सित ेहैं औय कपय click िय सित ेहैं। महद आऩ टैफरेट िा उऩमोग िय यहे हैं , तो आऩ Hot corners िा 
उऩमोग ियने िे फजाम left मा right से Swipe ियें।  

 

Charms bar (आकषषक फाय): 

आऩिे िॊ प्मूटय िी िई सेहटॊग्स अफ Charms bar नाभि टूरफाय भें ऩाई जाती हैं। आऩ Screen िे top-right मा 
bottom-right corner भें होवय ियिे इसे एक्सेस िय सित ेहैं। महद आऩ टैफरेट िा उऩमोग िय यहे हैं , तो आऩ 
Charms bar खोरने िे लरए right से Swipe िय सित ेहैं। 
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Online features in Windows 8.1 (Windows 8.1 की ऑनराइन विशषेतामे) 

फहुत से रोग अऩनी पाइरें औय अन्म जानिायी Online Save ियना शुरू िय यहे हैं (श्जसे क्राउि िे रूऩ भें जाना 
जाता है)। ऐसा ियने िा एि तयीिा Microsoft िी OneDrive सेवा (ऩहरे स्िाईिाइव से जाना जाता था) िे साथ 
है। Windows 8 िो OneDrive से िनेक्ट ियने िे साथ-साथ Facebook औय twitter जैसी अन्म Online सेवाओॊ से 
िनेक्ट ियने िे लरए डिजाइन किमा गमा है।  

Sign in with Microsoft account (भाइक्रोसॉफ्ट खात ेसे साइन इन कयना): 

अऩने िॊ प्मूटय ऩय account फनाने िे फजाम, आऩ अऩने Free Microsoft account से sign in िय सित ेहैं। मह आऩिी 
Start Screen भें आऩिी सबी OneDrive files, contacts िो राता हैं। आऩ Windows 8 भें एि अरग िॊ प्मूटय भें बी 
Sign in िय सित ेहैं, औय आऩिी सबी भहत्वऩूणत पाइरें आऩिो वहाॊ लभर जाएगी|  

 

Social networking features (सोशर नेटिकष  विशेषतामे): 

आऩ अऩने Facebook, twitter औय Flickr accounts िो Windows 8 से िनेक्ट िय सित ेहैं , श्जससे आऩ सीधे अऩने 
Start Screen से मा built in People app से अऩने दोस्तों िे अऩिटे देख सित ेहैं।  
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Other Features of Windows 8.1 (Windows 8.1 की अन्म विशषेतामे) 

Simplified Desktop for increased speed (फड़ी हुई गतत के लरए सयरीकृत डसे्कटॉऩ): 

Microsoft ने िसे्िटॉऩ िो नहीॊ हटामा है , औय आऩ अबी बी अऩनी पाइरों िो Manage ियने मा अऩने भौजूदा 
Program िो खोरने िे लरए इसिा उऩमोग िय सित ेहैं। हाराॊकि, इसने िुछ ऩायदलशतता प्रबावों िो हटा हदमा है जो 
अक्सय Windows 7 औय Vista िो धीये-धीये चराने िे लरए पे्ररयत ियत ेहैं। अधधिाॊश computer ऩय नए िसे्िटॉऩ िो 
अधधि आसानी से चरामा जा सिता हैं| 

Start menu has been replaced (स्टाटष भेनू फदर ददमा गमा हैं): 

Windows िे ऩुयाने Versions भें Start Menu एि भहत्वऩूणत पवशेषता थी , रेकिन इसे Start Screen िे साथ फदर हदमा 
गमा है। Windows 8.1 भें आऩ प्रोग्राभ खोरने मा अऩने िॊ प्मूटय िो खोजने िे लरए Start Screen िा उऩमोग ियेंगे। 
िुछ रोगों िो Start Menu िे बफना Windows िा उऩमोग ियने िे लरए मह पवचलरत हो सिता है। 

Improved security (फेहतय सुयऺा): 

Windows 8 भें ऩूवत ननलभतत एॊटीवामयस प्रोग्राभ ( Anti Virus Program) है श्जसे Windows Defender िहा जाता है , जो 
आऩिो अन्म प्रिाय िे malware जैसे Spyware से बी फचा सिता है। ऩूवत ननलभतत Windows Store आऩिो औय 
आऩिे िॊ प्मूटय िो सुयक्षऺत यखने भें बी भदद ियता है इसिे भाध्मभ से मह ऐऩ िे ऩास िौन सी जानिायी हैं मह 
फताता हैं। उदाहयण िे लरए , िुछ apps िे ऩास आऩिी Location होती है , इसलरए महद आऩ अऩनी location िो 
Share ियना नहीॊ चाहत ेहैं तो आऩ उन apps िो िाउनरोि न ियने िा ननणतम रे सित ेहैं। 

How to Sign in to Windows 8 

जफ आऩ Windows 8 ऩहरी फाय खोरेगे तो आऩ भ्रलभत हो सित ेहै , क्मोंकि इॊटयपेस फहुत फदर गमा है। आऩिो 
स्टाटत स्रीन , साथ ही िसे्िटॉऩ ऩय नेपवगेट ियने िे फाये भें जानने िी आवकमिता होगी। हाराॊकि िसे्िटॉऩ 
Windows िे पऩछरे सॊस्ियणों िे सभान हदखता है, रेकिन इसभें एि फडा फदराव है: स्टाटत भेनू हटा हदमा गमा है। 

जफ आऩ Windows 8 install ियत ेतफ आऩिो एि खाता नाभ औय ऩासवित फनाने िी आवकमिता होती हैं श्जसिा 
उऩमोग आऩ Sign in ियने िे लरए ियेंगे। आऩ अनतरयक्त खात ेबी फना सित ेहैं, औय आऩ प्रत्मेि िो भाइरोसॉफ्ट 
अिाउॊ ट िे साथ जोड बी सित ेहैं|   

 िॊ प्मूटय अनरॉि ियने िे लरए Lock Screen ऩय िहीॊ बी श्क्रि ियें। 
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 आऩिा User account name औय Password image हदखाई देगी। अऩना ऩासवित टाइऩ ियें , औय कपय Sign in 

ियने िे लरए एॊटय दफाएॊ। वैिश्ल्ऩि रूऩ से , आऩ एि अरग user िा चमन ियने िे लरए फैि एयो दफा 
सित ेहैं। 

 

 आऩिो स्टाटत स्रीन हदखाई देगी। 
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Navigating Windows 8 

महद आऩ टैफरेट िा उऩमोग िय यहे हैं तो hot corners, keyboard shortcuts, औय gestures (जेस्चय) सहहत Windows 

8 िे भाध्मभ से नेपवगेट ियने िे िई तयीिे हैं। 

Using hot corners 

चाहे आऩ स्टाटत स्रीन मा िसे्िटॉऩ भें हों , आऩ hot corners िा उऩमोग ियिे Windows 8 िे भाध्मभ से नेपवगेट 
िय सित ेहैं। hot corners िा उऩमोग ियने िे लरए , फस स्रीन िे िोने भें भाउस िो घुभाएॊ , औय मह एि टूरफाय 
मा टाइर खोर देगा श्जसे आऩ श्क्रि िय सित ेहैं। प्रत्मेि corners एि अरग िामत ियता है:  

 तनचरा फामाॊ (Lower-left): 

जफ आऩ ऐऩ िा उऩमोग िय यहे हों , तो आऩ स्टाटत स्रीन ऩय वाऩस जाने िे लरए ननचरे फाएॊ िोने भें श्क्रि िय 
सित ेहैं। 

 

 ऊऩयी-फाएॊ (Upper-left): 

महद आऩ ऊऩयी-फाएॊ िोने भें श्क्रि ियत ेहैं , तो मह आऩिे द्वाया उऩमोग किए जा यहे पऩछरे ऐऩ ऩय श्स्वच 
ियेगा। 

 

 ऊऩयी-दाएॊ मा तनचरे दाएॊ (Upper-right or lower-right): 

आऩ charm bar खोरने िे लरए भाउस िो ऊऩयी-दाएॊ मा ननचरे-दाएॊ िोने भें घुभा सित ेहैं , श्जसिा उऩमोग आऩ 
अऩने िॊ प्मूटय िी सेहटॊग्स िो सभामोश्जत ियने औय पप्रॊटय प्रफॊधधत ियने िे लरए ियेंगे। 
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महद आऩिे ऩास िई ऐप्स खुरे हैं , तो आऩ ऊऩयी-फाएॊ िोने भें भाउस िो घुभाने औय कपय भाउस िो नीच ेरे 
जािय उनिे फीच श्स्वच िय सित ेहैं। मह आऩिे सबी खुरे ऐप्स िी एि सूची प्रदलशतत ियता है, औय आऩ वाॊनछत 
ऐऩ ऩय श्स्वच ियने िे लरए श्क्रि िय सित ेहैं। 

 

 

The Charms bar 

Charms bar एि टूरफाय है जो आऩिो अन्म पविल्ऩों िे साथ-साथ आऩिे िॊ प्मूटय िी सेहटॊग्स ति ऩहुॊचने देता है। 
आऩ भाउस िो ऊऩय-दाएॊ मा नीच-ेदाएॊ िोने भें घुभािय Charms bar ति ऩहुॊच सित ेहैं।  
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Charms bar भें िई आइिन होत ेहैं , श्जन्हें आिषतण ( Charms) िहा जाता है , औय प्रत्मेि भें अरग-अरग पविल्ऩ 
होत ेहैं:  

 Search: 

Search charms आऩिो अऩने िॊ प्मूटय ऩय ऐप्स , फाइरें मा सेहटॊग्स ढूॊढने देता है। हाराॊकि , सचत ियने िा एि आसान 
तयीिा स्टाटत स्रीन ऩय जाना है औय उस फाइर मा ऐऩ िा नाभ टाइऩ ियना है श्जसे आऩ ढूॊढ यहे हैं। 

 

 Share: 

Share charms भूर रूऩ से एि Copy and Paste सुपवधा है श्जसे मथासॊबव सुपवधाजनि फनाने िे लरए डिजाइन किमा 
गमा है। मह आऩिो जानिायी िी copy फनाने िी अनुभनत देता है (जैसे पोटो मा वेफ ऩता) औय इसे “किसी अन्म 
ऐऩ भें” ऩेस्ट ियें “। उदाहयण िे लरए , महद आऩ ऑनराइन एि रेख ऩढ़ यहे हैं , तो आऩ भेर ऐऩ िे साथ ऩता 
share िय सित ेहैं, श्जससे आऩ रेख िो किसी लभत्र िो ईभेर िय सित ेहैं। 
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 Start: 

मह स्टाटत स्रीन ऩय श्स्वच ियता है। महद आऩ ऩहरे से ही स्टाटत स्रीन ऩय हैं , तो मह सफसे हालरमा ऐऩ खोर 
देगा। 

 

 Device: 

मह आऩिे िॊ प्मूटय से जुड ेकिसी बी हाितवेमय डिवाइस िो हदखाता है, जैसे पप्र ॊटय मा भॉनीटय। 

 Setting: 

मह आऩिो अऩने िॊ प्मूटय िे लरए साभान्म सेहटॊग्स ति ऩहुॊचने देता है , साथ ही उस ऐऩ िे लरए सेहटॊग्स जो आऩ 
वततभान भें देख यहे हैं। उदाहयण िे लरए , महद आऩ इॊटयनेट एक्सप्रोयय भें हैं , तो आऩ अऩने इॊटयनेट पविल्ऩों ति 
ऩहुॊचने िे लरए सेहटॊग आिषतण ऩय जा सित ेहैं। 
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How to Shutdown, Restart and Hibernate a Computer to Windows 8.1 

जफ आऩ ऩहरी फाय Windows 8 मा Windows 8.1 िा उऩमोग ियत ेहैं , तो आऩिो मह ऩता रगाना भुश्किर होगा 
कि आऩिे िॊ प्मूटय िो िैसे फॊद मा ऩुन् आयम्ब ियना है। Windows 8.1 िे अऩिटे श्स्थनत भें सुधाय किमा गमा   है 
औय आऩिे डिवाइस िो फॊद ियने िे लरए एि सहज भेनू प्रदान किमा गमा है। इस ऩोस्ट भें भैं उन सबी पवधधमों 
िो शेमय िरॉगी श्जनिा उऩमोग आऩ Windows 8 िो फॊद ियने िे लरए िय सित ेहैं। 
Windows 8.1 से फाहय ननिरने िा सफसे आसान तयीिा नए स्टाटत फटन िे भाध्मभ से है। सुपवधाओॊ औय िभाॊि 
िे ऩॉऩ-अऩ भेनू िो प्रदलशतत ियने िे लरए फस स्टाटत फटन ऩय याइट-श्क्रि ियें। शट िाउन मा साइन आउट ियने 
िे लरए िभाॊि ऩय श्क्रि ियें। Sign out, Sleep, Shutdown औय Restart जैसे पविल्ऩों िे साथ एि सफभेनू हदखाई 
देता है। 
1. Shutdown, Restart and Hibernate Using the Settings Charm 

Windows 8 औय 8.1 भें िॊ प्मूटय िो फॊद ियने िा “ऩायॊऩरयि” तयीिा Setting charms िे भाध्मभ से है। आऩ अऩने 
िीफोित ऩय Windows + I दफािय औय कपय Power ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें। मा  
चयण 1: सुननश्कचत ियें कि आऩने िसे्िटॉऩ ऩय खुरे किसी बी प्रोग्राभ िो फॊद िय हदमा है। स्टाटत स्रीन ऐप्स िो 
फॊद ियने िी आवकमिता नहीॊ है।  

चयण 2: Charms bar खोरें। Charms bar एि भेनू होता है जो तफ हदखाई देता है जफ आऩ अऩने भाउस िो स्रीन 
िे ऊऩयी दाएॊ मा ननचरे दाएॊ िोने ऩय इॊधगत ियत ेहैं। महद आऩ टचस्रीन िा उऩमोग िय यहे हैं , तो आऩिो 
अऩनी उॊगरी िो स्रीन िे फीच िी ओय दाएॊ से स्वाइऩ ियने िी आवकमिता है।  
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चयण 3: Setting charm ऩय श्क्रि ियें।  
चयण 4: Power ऩय श्क्रि ियें।  
चयण 5: Shutdown मा Restart मा Hibernate ऩय श्क्रि ियें।  
महद आऩ Touch िा उऩमोग िय यहे हैं , तो स्रीन िे दाईं ओय से श्फ्रि ियें , सेहटॊग टैऩ ियें औय कपय ऩावय फटन 
टैऩ ियें। 

2. Shutdown, Restart and Hibernate from the Logon Screen 

महद आऩ स्वमॊ िो रॉगऑन स्रीन ऩय ऩात ेहैं , तो नीच ेदाईं ओय ऩावय फटन दफाएॊ। एि भेनू हदखाता है श्जसभें 
Sleep, Shutdown, Restart, Hibernate पविल्ऩ शालभर हैं। 

 

3. Shutdown, Restart and Hibernate Using the “Shut Down” Menu 

महद आऩ स्वमॊ िसे्िटॉऩ ऩय ऩात ेहैं औय िोई सकरम पवॊिो प्रदलशतत नहीॊ होती है , तो आऩ शट िाउन भेनू राने िे 
लरए अऩने िीफोित ऩय Alt + F4 दफा सित ेहैं।  
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4. Shutdown from the Command Line  

महद आऩ िभाॊि राइन गीि हैं , तो आऩ Shutdown / S िभाॊि िा उऩमोग िय सित ेहैं।इस िभाॊि िे सबी उऩरब्ध 
ऩैयाभीटयों िे फाये भें जानने िे लरए फस िभाॊि प्रॉम्प्ट भें Shutdown टाइऩ ियें। 

 

 5. Shutdown, Restart and Hibernate Useing the WinX Menu 

Windows 8.1 भें भाइरोसॉफ्ट ने अऩने नछऩे हुए Windows + X भें नई प्रपवश्टटमाॊ जोड दी हैं। इसे प्रदलशतत ियने िे 
लरए, अऩने िीफोित ऩय Windows + X दफाएॊ मा स्टाटत फटन ऩय याइट-श्क्रि ियें। 

 

महद आऩ Touch िा उऩमोग िय यहे हैं, तो इस भेनू िो प्रदलशतत ियने िे लरए स्टाटत फटन ऩय दफािय यखें। 

6. Shutdown, Restart Using the Start Screen 

Windows 8.1 िे अऩिटे िे साथ , भाइरोसॉफ्ट ने आखखयिाय एि साधायण शट िाउन भेनू रागू किमा है जो सीधे 
स्टाटत स्रीन ऩय है। आऩ इसे स्टाटत स्रीन िे ऊऩयी-दाएॊ िोने भें ऩाएॊगे। शट िाउन फटन ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें 
आऩिो तीन पविल्ऩ हदखाई देंगे जैसे – Sleep, shutdown, Restart महाॉ से Shutdown button ऩय श्क्रि िये | 
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How to Personalizing Desktop in Windows 8.1 

Windows 8 Desktop View िे स्वरूऩ औय अनुबव िो अनुिूलरत ियना आसान फनाता है। इस Post भें, आऩ सीखेंगे 
कि Personalization pane िा उऩमोग िैसे ियें , जो आऩिो अऩने िसे्िटॉऩ िे theme, background image, and color 

िो अनुिूलरत ियने िी अनुभनत देता है। आऩ मह बी जानेंगे कि अऩने फॉन्ट आिाय औय टेक्स्ट डिस्प्रे िो िैसे 
सभामोश्जत ियें। 

Personalization pane ति ऩहुॊचने िे लरए , िसे्िटॉऩ ऩय िहीॊ बी याइट-श्क्रि ियें , औय कपय ड्रॉऩ-िाउन भेनू से 
Personalize िा चमन ियें। Personalization Pane आऩिो हदखाई देगा। 

 

Font size and text display settings 

आऩ फॉन्ट आिाय औय टेक्स्ट डिस्प्रे िो िस्टभाइज ियने िे लरए Personalization Pane िा बी उऩमोग िय 
सित ेहैं। मह ध्मान यखना भहत्वऩूणत है कि मे सेहटॊग्स िेवर Desktop View िो प्रबापवत ियेंगी, न कि स्टाटत स्रीन 
ऩय। 

How to Change the Font Size 
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अगय आऩिो अऩने िसे्िटॉऩ ऩय टेक्स्ट देखने भें िहिनाई है , तो आऩ फॉन्ट आिाय फढ़ा सित ेहैं। फॉन्ट आिाय 
िो फढ़ाने से आऩिे िसे्िटॉऩ ऩय आइिन औय अन्म आइटभों िा आिाय बी फढ़ जाएगा।  

 Personalization Pane िे ननचरे फाएॊ िोने भें श्स्थत Display option ऩय श्क्रि िये| 

 

 Display setting हदखाई देगी। वाॊनछत आिाय चुनें। ध्मान दें कि स्रीन ऩय िुछ आइटभ हदखाई देने िे 
तयीिे भें एि फडा आिाय हस्तऺेऩ िय सिता है। 

 अऩने ऩरयवततनों िो Save ियने िे लरए Apply ऩय श्क्रि ियें। 

 

 इन ऩरयवततनों िो फदरने िे फाद आऩिो अऩने िॊ प्मूटय िो Restart ियने िी आवकमिता हो सिती है। 
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How to Adjust ClearType Settings 

ClearType एरसीिी भॉनीटय औय स्रीन ऩय text िी ऩिनीमता भें सुधाय ियने भें भदद ियता है। 
 Personalization Pane िे ननचरे फाएॊ िोने भें श्स्थत Display option ऩय श्क्रि िये | Display setting हदखाई 

देगी| 

 

 फाएॊ नेपवगेशन भेनू से Adjust ClearType text िा चमन ियें। 
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 ClearType Text Tuner िामरॉग फॉक्स हदखाई देगा। ननदेशों िा ऩारन ियें , जो text आऩिो सफसे अच्छा 
हदखाई देता है उसिा चमन ियें। 

 

 जफ आऩ टेक्स्ट िा चमन िय रेत ेहैं, तो Finish ऩय श्क्रि ियें। ClearType सेहटॊग्स apply हो जाएगी। 

 

How to Change the Start Screen background in Windows 8.1 

Windows 8.1 भें स्टाटत स्रीन ऩटृिबूलभ फदरने िे लरए ननम्न चयणों िा उऩमोग ियें।  

 सफसे ऩहरे Windows Key + C दफाएॊ, मा अऩने charms खोरने िे लरए स्रीन िे दाएॊ किनाये से स्वाइऩ 
ियें, कपय Setting िा चमन ियें। 

 मा Personalize ऩय श्क्रि ियें। 
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 background image, color and accent color िा चमन ियें। महद आऩिो ऩूवत-भौजूदा background ऩसॊद नहीॊ 
है, तो आऩ ननचरे दाएॊ िोने भें background ऩय श्क्रि ियिे अऩने िसे्िटॉऩ वॉरऩेऩय िा उऩमोग िय 
सित ेहैं।  

 

How to Access Colors and Accents in Windows 8.1 

 Windows 8.1 भें, भाइरोसॉफ्ट ने इस सेहटॊग िो Charms bar भें यखा है। इसे एक्सेस ियने िे लरए , 

सुननश्कचत ियें कि आऩ स्टाटत स्रीन इॊटयफेस भें हैं। 
 इसिे फाद Windows key + C दफाएॊ औय Setting ऩय श्क्रि ियें मा अऩने भाउस ऩॉइॊटय िो दाएॊ िोने भें 

यखें औय Setting ऩय श्क्रि ियें। 
 मा Personalize ऩय श्क्रि ियें। महद आऩ Personalize ऩय श्क्रि ियत ेहैं , तो आऩ िसे्िटॉऩ Desktop 

personalization options ऩय ऩहुच जामेंगे। 
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 महाॉ से background art चुनें, जो एननभेटेि हैं। कपय Background color  ऩैरेट से यॊग चुनें औय कपय अऩने 
accent color िा चमन ियें जो एननभेटेि ऑब्जेक्ट ऩय रागू होगा| 

 

How to Change Date and Time in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें ददनाॊक औय सभम कैसे फदरें) 

Date and Time ऑप्शन िा प्रमोग िॊ प्मूटय भें िटे तथा सभम देखने िे लरए किमा जाता हैं इस पविल्ऩर से लसस्टॊभ 
िी Date and Time ननश्कचत िय सित ेहैं। इसभें सभम िा ऺेत्र बी ननश्कचत िय सित ेहैं। िॊ प्मूटय ऩय सही date 

एॊि time सेट यखना फहुत important है। महद आऩ India भें िाभ िय यहें हैं तो Chennai, Kolkata, Mumbai, New 

Delhi, पविल्ऩन िो चुनत ेहैं| 

इसभें तीन टैफ होती हैं। 

 Date and Time 

 Additional clock 

 Internet time 

Date and time पविल्ऩह भें तायीख एवॊ सभम सेट िय सित ेहैं, Additional clock भें आऩ श्जस देश भें िामत िय यहे 
हैं, उस देश िा सभम सेट िय सित ेहैं। Internet time पविल्ऩt भें इॊटयनेट से जुि ेसवतय िी तायीख एवॊ सभम सेट 
िय सित ेहैं। 
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िॊ प्मूटय भें date एॊि time सेट ियना  फहुत आसान हैं िुछ स्टेप्स पॉरो ियिे आऩ date एॊि time  सेट िय सित ेहै। 

1. सफसे ऩहरे task bar भें Right side श्स्थत Icon tray ऩय श्क्रि ियेंगे | 

2. इसिे फाद जहाॉ date and time हदखाई देता हैं उस icon इस ऩय श्क्रि ियने ऩय आऩिो date and time हदखाई देगा 

श्जसभे आऩ Change date and time setting ऑप्शन ऩय श्क्रि ियें |  

3. इसिे फाद आऩिो date and time window हदखाई देगी श्जसभे change date and time फटन ऩय श्क्रि ियें | 

 

4. फस इसिे फाद आऩ अऩने िॊ प्मूटय िा जो बी date औय time सेट ियना चाहत ेहैं वो फदर दीश्जमें औय OK फटन 
ऩय श्क्रि िय दीश्जमे| 

 

5. ऐसा ियने ऩय आऩिे िॊ प्मूटय िी date औय time change हो जाएगी| 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

How to Use Taskbar in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें टास्कफाय का उऩमोग कैसे कयें  ) 

भाइरोसॉफ्ट ने Windows 8 रॉन्च किमा औय पवॊिोज िो एि भॉिनत इॊटयफेस प्रदान किमा | पव ॊिोज भें िई प्रिाय िे 
नए पीचय जोड ेगए श्जससे पवॊिोज ऩय िाभ ियना आसान हो गमा | पव ॊिोज िे सफसे नीच ेवारी फाय िो टास्िफाय 
िहत ेहैं टास्िफाय भें start button औय वह प्रोग्राभ हदखाई देत ेहैं श्जन ऩय मूजय िाभ िय यहा होता हैं | इसी िे साथ 
आऩ टास्िफाय भें िुछ प्रोग्राभ िो पऩन बी िय सित ेहैं | आऩ टास्िफाय िी श्स्थनत िो नीच ेसे ऊऩय मा किसी बी 
तयप फदर सित ेहैं, इसे स्वत् नछऩा सित ेहैं, छोटे फटन भें फदर सित ेहैं| 

How to Pin Modern apps to the Taskbar 

टास्िफाय भें भॉिनत ऐप्स पऩन ियना उन्हें िसे्िटॉऩ से सुरब फनाने िा सफसे आसान तयीिा है। ऐसा ियने िे 
लरए- 

 स्टाटत स्रीन मा Apps View ऩय इश्च्छत app ऩय याइट-श्क्रि ियें 
 औय Pin to Taskbar िा चमन ियें। 

ऐऩ िी खोज ियत ेसभम ऐप्स िो टास्िफाय भें पऩन ियना सॊबव है। 

How to Stop Modern apps from displaying on the Taskbar 

दसूयी ओय, हो सिता है कि आऩ टास्िफाय ऩय स्ऩेस िभ हों मा आऩ टास्िफाय ऩय ऐऩ नहीॊ चाहत ेहैं। महद आऩ 
चाहत ेहैं िी जफ आऩ किसी एप्रीिेशन ऩय िाभ िय यहे हो तफ ही वह एप्रीिेशन आऩिो टास्िफाय भें हदखे 
उसिे लरए आऩिो ननम्न प्रकरमा अऩनानी होगी- 

 सफसे ऩहरे टास्िफाय ऩय याइट-श्क्रि ियें औय Properties आप्शन चुनें 
 इसिे फाद Taskbar Tab िा चमन ियें। 

 कपय ” Show Windows Store apps on the taskbar ” फॉक्स िो अनचिे ियें औय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

कपय, महद आऩ चर यहे एि ऐऩ िा उऩमोग ियना चाहत ेहैं , तो भाउस ऩॉइॊटय िो स्रीन िे ऊऩयी फाएॊ किनाये ऩय 
रे जाएॊ औय इश्च्छत एप्ऩ िा चमन ियें। वैिश्ल्ऩि रूऩ से आऩ Alt + Tab िा उऩमोग िय सित ेहैं| 

Control Modern apps from the Taskbar 

टास्िफाय ऩय राइव प्रीव्मू से भॉिनत ऐप्स भें सॊगीत औय वीडिमो प्रेफैि िो ननमॊबत्रत ियने िी ऺभता एि 
भहत्वऩूणत नई सुपवधा है। मह सुपवधा ऩहरे उऩरब्ध नहीॊ थी| 

Show Taskbar in Modern UI 

महद आऩ हभेशा टास्िफाय िो िसे्िटॉऩ ऩय प्रदलशतत ियना चाहत ेहैं , तो प्रकरमा अबी बी पवॊिोज िे पऩछरे 
सॊस्ियणों िे सभान ही है। फस इसे याइट-श्क्रि ियें औय Lock the Taskbar िा चमन ियें। 

Optimize the Taskbar on a dual-monitor setup 

महद आऩिे ऩास दोहयी-भॉननटय सेटअऩ है , तो आऩ टास्िफाय िो दोनों स्रीन ऩय प्रदलशतत ियना चाहेंगे। इसिे 
लरए- 
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 सफसे ऩहरे टास्िफाय ऩय याइट-श्क्रि ियें औय Properties आप्शन चुनें 
 इसिे फाद Taskbar Tab िा चमन ियें। 

 कपय ” Show taskbar on all display ” फॉक्स िो चिे ियें औय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

एि औय चीज जो भल्टीप्र स्रीन सेटअऩ िे साथ ऩयेशान िय सिती है वह तफ होती है जफ आऩ Windows key 

दफात ेहैं औय स्रीन ऩय स्टाटत स्रीन ऩॉऩ अऩ होती है मह उस पवशेष स्रीन ऩय हदखाना आसान है श्जस ऩय आऩ 
िाभ िय यहे हैं। 

 सफसे ऩहरे टास्िफाय ऩय याइट-श्क्रि ियें औय Properties आप्शन चुनें 
 इसिे फाद Navigation Tab िा चमन ियें। 
 कपय start screen section िे अॊतगतत Show Start on the display I‟m using when I press the Windows logo 

key ” फॉक्स िो चिे ियें औय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

How to Create, Copy, Delete, Rename or Move File and Folder in Windows 8.1 (Windows 

8.1 भें फाइर औय फोल्डय को कैसे फनाएॊ, कॉऩी कयें , हटाएॊ, नाभ फदरें मा स्थानाॊतरयत कयें) 

What is File? 

फाइर एि ऑब्जेक्ट है जो िॊ प्मूटय प्रोग्राभ िे साथ उऩमोग किए गए िटेा , सूचना, सेहटॊग्स मा आदेशों िो सॊग्रहीत 
ियती है। एि ग्राकपिर मूजय इॊटयपेस (जीमूआई) जैसे कि भाइरोसॉफ्ट पवॊिोज भें , पाइरें ऐऩ िे रूऩ भें प्रदलशतत 
होती हैं जो फाइर खोरती है। उदाहयण िे लरए , धचत्र एिोफ एरोफैट ऩीिीएप पाइरों से जुडा एि आइिन है। महद 
मह फाइर आऩिे िॊ प्मूटय ऩय थी , तो Windows भें आइिन िफर-श्क्रि ियने से िॊ प्मूटय ऩय एिोफ एरोफैट मा 
ऩीिीएप यीिय भें फाइर खुर जाएगी। 

What is Folder? 

फोल्िय, श्जसे ननदेलशिा (Directory) (Directory) बी िहा जाता है , आऩिे िॊ प्मूटय िी फाइर लसस्टभ ऩय एि पवशेष 
प्रिाय िी फाइर है श्जसभें अन्म पाइरें औय फोल्िसत शालभर हैं। ग्राकपिर मूजय इॊटयपेस जैसे पव ॊिोज औय 
भैकिॊ टोश ऩमातवयण भें , एि फोल्िय एि ऑब्जेक्ट होता है श्जसभें िई दस्तावेज हो सित ेहैं। जानिायी व्मवश्स्थत 
ियने िे लरए फोल्िय िा उऩमोग किमा जाता है। 

How to create a New Folder (नमा फोल्डय कैसे फनाएॊ) 

िॊ प्मूटय भें ननदेलशिा (Directory) (Directory) िहाॊ फनाई जा यही है, इसिे आधाय ऩय िॊ प्मूटय ऩय फोल्िय, उऩपोल्िय, 

ननदेलशिा ( Directory), औय उऩननदेलशिा ( Directory) फनाने िे िई अरग-अरग तयीिे हैं। नीच ेसबी प्रभुख 
ऑऩयेहटॊग लसस्टभ भें एि ननदेलशिा (Directory) औय फोल्िय फनाने िे लरए िदभ हैं। 

 My Computer मा Windows Explorer खोरें 
 ड्राइव मा फोल्िय खोरें श्जसभें आऩ नमा फोल्िय फनाना चाहत ेहैं; उदाहयण िे लरए, C: ड्राइव। महद आऩ रूट 

ननदेलशिा भें िोई फोल्िय नहीॊ फनाना चाहत ेहैं, तो अऩने चमन िे स्थान ऩय श्क्रि ियें। 

 Home Tab ऩय, New Folder आइिन ऩय श्क्रि ियें। 
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नोट – पव ॊिोज िे सबी सॊस्ियणों भें , आऩ भाउस से याईट श्क्रि ियिे New Folder ऩय श्क्रि ियिे बी नमा 
पोल्िय फना सित ेहैं|  

 

How to Copy a File (एक फाइर कैसे कॉऩी कयें) 

Microsoft Windows भें एि फाइर से दसूये स्थान ऩय फाइर मा एिाधधि फाइरों िी प्रनतलरपऩ ( Copy) फनाने िे 
तयीिे िे फाये भें सयर िदभ नीच ेहदए गए हैं। 

 उन फाइरों मा फोल्ियों ऩय जाएॊ श्जन्हें आऩ प्रनतलरपऩ (Copy) फनाना चाहत ेहैं। 

 अगय आऩिो फाइरों िो ढूॊढने भें भदद िी जरूयत है, तो Windows Find feature िा उऩमोग ियें। 
 उस फाइर मा फाइरों िो हाइराइट ियें श्जन्हें आऩ प्रनतलरपऩ ( Copy) फनाना चाहत ेहैं , भाउस िे साथ एि 

फाय श्क्रि ियिे। महद आऩिो एि से अधधि फाइर िो हाइराइट ियने िी आवकमिता है , तो आऩ अऩने 
िीफोित ऩय Ctrl मा Shift िुॊ जी दफा सित ेहैं मा उन फाइरों िे आस-ऩास िे फॉक्स िो खीॊच सित ेहैं 
श्जन्हें आऩ प्रनतलरपऩ (Copy) फनाना चाहत ेहैं। 
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 एि फाय हाइराइट किए जाने ऩय , हाइराइट िी गई फाइरों भें से एि ऩय याइट-श्क्रि ियें औय प्रनतलरपऩ 
(Copy) चुनें। उऩमोगितात Ctrl + C शॉटतिट िुॊ जी बी दफा सित ेहैं, मा पवॊिो िे शीषत ऩय edit ऩय श्क्रि ियें 
औय copy option िा चमन ियें। 

 उस ड्राइव, फोल्िय मा अन्म स्थान ऩय जाएॊ जहाॊ आऩ फाइर िो िॉऩी ियना चाहत ेहैं औय फाइर भेनू ऩय 
याइट श्क्रि ियें औय कपय Paste ऩय श्क्रि ियें। 

How to Delete File and Folder (फाइर औय फोल्डय को कैसे हटाएॊ) 

महद आऩ किसी फाइर , ननदेलशिा मा फोल्िय िो हटाना चाहत ेहैं , तो आऩ श्जस पवधध िा उऩमोग ियना चाहत ेहैं , 

उसिे साथ-साथ आऩिे ऑऩयेहटॊग लसस्टभ िे आधाय ऩय चयण अरग-अरग होत ेहैं। आगे फढ़ने िे लरए , नीच ेदी 
गई सूची से चुनें औय ननदेशों िा ऩारन ियें।  
Use Delete Key 

फाइरों औय फोल्ियों िो हटाने िा सफसे आसान तयीिा उस आइटभ िो ढूॊढना है श्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं , औय 
उसिे फाद िीफोित ऩय Delete Key ऩय श्क्रि ियें। 

 

Delete file or folder by right-clicking 

My Computer खोरें। उस फाइर मा फोल्िय िो ढूॊढें श्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं औय याइट-श्क्रि ियें। ऩॉऩअऩ भेनू 
से Delete पविल्ऩ िा चमन ियें।  
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How to Move File and Folder (फाइर औय फोल्डय कैसे रे जाएॊ) 

फाइरों औय फोल्ियों (ननदेलशिाओॊ) िो एि स्रोत से दसूये स्रोत भें स्थानाॊतरयत ( Move) ियने िे लरए आवकमि 
िदभ नीच ेहदए गए हैं। पव ॊिोज भें , आऩ फाइरों िो िई तयीिों से रे जा सित ेहैं। आऩ ड्रगै-एॊि-ड्रॉऩ, िट औय ऩेस्ट 
िय सित ेहैं मा “Move to folder” िभाॊि िा उऩमोग िय सित ेहैं।   

Use Cut and paste  

फाइर िो Cut औय Paste ियने िे लरए, उस फाइर मा पोल्िय िा चमन ियें श्जसे आऩ स्थानाॊतरयत ( Move) ियना 
चाहत ेहैं , हाइराइट िी गई फाइर मा पोल्िय ऩय याइट-श्क्रि ियें , औय कपय Cut िा चमन ियें। उस फोल्िय िो 
ब्राउज ियें श्जसभे आऩ फाइर मा पोल्िय िो स्थानाॊतरयत ( Move) ियना चाहत ेहैं औय कपय फाइर सूची भें याइट-
श्क्रि ियें औय उस फोल्िय भें फाइर िो स्थानाॊतरयत (Move) ियने िे लरए Paste िा चमन ियें।  

आऩ फाइरों िो Cut औय Paste ियने िे लरए शॉटतिट िुॊ श्जमों िा बी उऩमोग िय सित ेहैं। उन फाइरों िा चमन 
ियें श्जन्हें आऩ Cut ियना चाहत ेहैं , कपय फाइरों िो Cut ियने िे लरए शॉटतिट िुॊ जी Ctrl + X दफाएॊ। “Cut” पाइरें 
किसी दस्तावेज भें िटौती िी तयह हैं: मह फाइरों िो अस्थामी “श्क्रऩफोित” ति रे जाती है जफ ति कि आऩ उन्हें 
िहीॊ बी “Paste” न ियें। गॊतव्म फोल्िय ऩय नेपवगेट ियें औय फाइरों िी प्रनतलरपऩ ( Copy) फनाने िे लरए Ctrl + V 

दफाएॊ। फाइरें अफ आऩिे गॊतव्म फोल्िय भें हैं।  

Use Drag and Drop 

उन फाइरों िो हाइराइट ियें श्जन्हें आऩ स्थानाॊतरयत ियना चाहत ेहैं , इसिे फाद भाउस से श्क्रि ियें औय भाउस 
िो फाइरों ऩय खीॊचें। जफ आऩ भाउस फटन छोडत ेहैं , तो आऩिो िुछ पविल्ऩ हदखाई देंगे उनभे से Move here िा 
चमन ियें।  

How to Rename File and Folder (फाइर औय फोल्डय का नाभ फदरें) 

पव ॊिोज उऩमोगितात ननम्न पवधधमों भें से किसी एि िा उऩमोग िय अऩनी पाइरों औय ननदेलशिाओॊ िा नाभ फदर 
सित ेहैं। हभने नीच ेहदए गए सुझावों िो सूचीफद्ध किमा है जो हभ एि पाइर िा नाभ फदरने िा सफसे आसान 
तयीिा भानत ेहैं। 

ऩहरी लसपारयश (First recommendation) 

 फाइर मा फोल्िय िो हाइराइट ियें। 

 फाइर ऩय याइट-श्क्रि ियें औय भेनू से Rename ऩय श्क्रि ियें।  
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दसूयी लसपारयश (Second recommendation)  

 फाइर मा फोल्िय िो हाइराइट ियें। 

 िीफोित ऩय F2 िुॊ जी दफाएॊ।  

 

तीसयी लसपारयश (Third recommendation)  

 फाइर मा फोल्िय िो हाइराइट ियें  
 इसिे फाद फाइर ऩय एि फाय लसॊगर-श्क्रि ियिे आऩ िुछ सेिॊ ि प्रतीऺा ियें औय फाइर िो कपय से 

श्क्रि ियें। 
 फाइर मा फोल्िय नाभ िे चायों ओय एि फॉक्स प्रदलशतत होगा, औय अफ आऩ पाइर मा पोल्िय िा नाभ 

फदर सित ेहैं| 

Windows 8.1 Shortcut Keys (विॊडोज 8.1 शॉटषकट कुॊ जी) 

िीफोित शॉटतिट Key मा keys िे सॊमोजन होत ेहैं श्जन्हें आऩ पवलबन्न प्रिाय िे िामों िो ियने िे लरए अऩने 
िीफोित ऩय दफा सित ेहैं। िीफोित शॉटतिट िा उऩमोग ियना भाउस िा उऩमोग ियने से अक्सय तजे होता है 
क्मोंकि आऩ िीफोित ऩय दोनों हाथ यख सित ेहैं। िीफोित शॉटतिट बी सावतबौलभि हैं , श्जसिा अथत है कि आऩ 
पवलबन्न एप्रीिेशन भें िई शॉटतिट िा उऩमोग िय सित ेहैं। उदाहयण िे लरए , आऩ वित प्रोसेसय भें औय वेफ 
ब्राउजय भें टेक्स्ट िॉऩी औय ऩेस्ट ियने िे लरए शॉटतिट िा उऩमोग िय सित ेहैं। 

Using shortcuts 

िई िीफोित शॉटतिट्स आऩिो एि पवलशटट रभ भें दो मा दो से अधधि िुॊ जी दफाए जाने िी आवकमिता होती है। 
उदाहयण िे लरए , शॉटतिट Ctrl + X ियने िे लरए , आऩ Ctrl िुॊ जी दफाएॊगे औय कपय X िुॊ जी दफाएॊगे , कपय रयरीज 
ियें।  अधधिाॊश िीफोित शॉटतिट प्रमोग ियने िे लरए आऩ Ctrl (Control) मा Alt िुॊ जी िा उऩमोग ियत ेहैं। आऩिो 
मह िुॊ जी िीफोित िे ननचरे फाएॊ िोने िे ऩास लभर जाएगी। 
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Shortcut Keys for Text (टेक्स्ट के लरए शॉटषकट कुॊ जी) 

वित प्रोसेसय, ईभेर एश्प्रिेशन आहद भें text िे साथ िाभ ियत ेसभम मे िीफोित शॉटतिट उऩमोगी होत ेहैं। वे text 

िो copy ियने औय ऩेस्ट ियने जैसे साभान्म रूऩ से दोहयाए गए िामों िो ियने भें आऩिी सहामता िय सित ेहैं।  

Ctrl + X: चमननत टेक्स्ट िो िट (Cut) ियने िे लरए। 
Ctrl + C: चमननत टेक्स्ट िॉऩी (Copy) ियने िे लरए। 
Ctrl + V: िॉऩी मा िट टेक्स्ट िो ऩेस्ट (Paste) ियने िे लरए। 
Ctrl + A: ऩेज ऩय मा सकरम पवॊिो भें सबी टेक्स्ट िा चमन ियने िे लरए। 

Ctrl + B: चमननत टेक्स्ट फोल्ि (Bold) ियने िे लरए। 
Ctrl + I: चमननत टेक्स्ट िो इटैलरि (italic) ियने िे लरए। 
Ctrl + U: चमननत टेक्स्ट िो येखाॊकित (Underline) ियने िे लरए। 

Shortcut Keys for files and applications (फाइरों औय अनुप्रमोगों के लरए शॉटषकट कुॊ जी) 

आऩ Application िो खोरने , फॊद ियने औय श्स्वच ियने िे लरए बी िीफोित शॉटतिट िा उऩमोग िय सित ेहैं। 
किसी फाइर िे साथ िाभ ियत ेसभम, एि Microsoft Word दस्तावेज िी तयह, शॉटतिट िा उऩमोग नई फाइरों िो 
फनाने, शब्दों िो खोजने औय पप्रॊट ियने िे लरए किमा जा सिता है।  

Ctrl + Alt + Delete: मह िीफोित शॉटतिट िामत प्रफॊधि ( task Manager) खोरता है। कपय आऩ उत्तयदामी आवेदन 
(unresponsive application) िा चमन िय सित ेहैं औय इसे फॊद िय सित ेहैं।  

Delete: एि चमननत File मा Files िो यीसामिर बफन भें बेजें। 
Enter: एि चमननत एश्प्रिेशन मा फाइर खोरें। 

Ctrl + N: एि नई फाइर फनाएॊ। 

Ctrl + O: एि भौजूदा फाइर खोरें। 
Ctrl + S: वततभान फाइर िो सहेजें। 
Ctrl + Z: पऩछरी करमा िो ऩूवतवत ियें। महद आऩ िायतवाई िो कपय से ियना चाहत ेहैं, तो Ctrl + Y दफाएॊ। 
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Windows Key: स्टाटष भेनू खोरें (मा विॊडोज 8 भें स्टाटष स्क्रीन) 

 

Shortcut Keys for Internet (इॊटयनेट के लरए शॉटषकट कुॊ जी) 
िीफोित शॉटतिट िा उऩमोग आऩिे वेफ ब्राउजय ऩय नेपवगेट ियने िे लरए बी किमा जा सिता है। ऊऩय हदए गए 
टेक्स्ट शॉटतिट्स भें से िई ऑनराइन बी उऩमोगी हैं, जैसे कि आऩिे वेफ ब्राउजय िे एड्रसे फाय भें टेक्स्ट िो चुनने, 

िॉऩी ियने औय ऩेस्ट ियने िे लरए शॉटतिट्स। ध्मान दें कि इनभें से िुछ शॉटतिट आऩिे द्वाया उऩमोग किए जा 
यहे वेफ ब्राउजय िे आधाय ऩय थोडा अरग तयीिे से िाभ िय सित ेहैं।  

Ctrl + N: एि नई ब्राउजय पवॊिो खोरने िे लरए। 

Ctrl + T: एि नमा ब्राउजय टैफ खोरने िे लरए। 
Ctrl + D: वततभान ऩेज िो फुिभाित  ियने िे लरए। 
Ctrl + B: फुिभाित  देखने िे लरए। 
Ctrl + J: हार ही भें िाउनरोि िी गई फाइरें देखने िे लरए। 

Ctrl + Shift + T : फॊद टैफ िो खोरने िे लरए|  
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Using the Alt key to navigate menus (भेनू को नेविगेट कयने के लरए Alt कुॊ जी का उऩमोग ) 

जफ आऩ Alt िुॊ जी दफात ेहैं , तो तह आऩिो वततभान एश्प्रिेशन भें सबी भेनू ति ऩॊहुचा देता हैं। इसिा भतरफ है 
कि आऩ अऩने िीफोित िे साथ रगबग िोई बी िामत िय सित ेहैं। उदाहयण िे लरए , आऩ एश्प्रिेशन िो छोडने 
िे लरए Alt + F + X टाइऩ िय सित ेहैं। इन शॉटतिट्स िो ननटऩाहदत ियत ेसभम , आऩिो Alt िुॊ जी िो दफाए यखने 
िी आवकमिता नहीॊ होगी। 

 

Finding more keyboard shortcuts (अधधक कीफोडष शॉटषकट ढूॉढना) 

िई एप्रीिेशन भें, आऩिो भेनू आइटभ िे फगर भें िीफोित शॉटतिट लभरेगा।  
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िुछ एप्रीिेशन भें, आऩिो अऩने िीफोित शॉटतिट िो प्रदलशतत ियने िे लरए फटन ऩय होवय ियने िी आवकमिता 
हो सिती है। 

How to Use Recycle Bin in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें यीसामकर बफन का उऩमोग कैसे कयें) 
यीसामिर बफन हटाए गए फाइरों िे लरए एि अस्थामी बॊिायण स्थान है। जफ आऩ अऩने ऩीसी ऩय फाइर मा 
फोल्िय हटात ेहैं, तो इसे स्थामी रूऩ से हटामा नहीॊ जाता है-मह यीसामिर बफन ऩय जाता है। इस Bin िो आऩ फाद 
भें िबी बी खोर सित ेहै औय महद आवकमि हो तो हटाए हुए object िो कपय से ऩुयानी जगह ऩय रयस्टोय िय 
सित ेहै मह अच्छा है क्मोंकि महद आऩने िबी अऩना हदभाग फदर हदमा है औय ननणतम लरमा है कि आऩिो हटाए 
गए फाइर िी आवकमिता है, तो आऩ इसे वाऩस प्राप्त िय सित ेहैं। 

 

Recycle Bin िो ऩूयी तयह खारी ियना बी सॊबव है | ऐसा ियने से Recycle Bin भें स्टोय सबी objects, file, folder 

लभटा हदए जात ेहै इसिे फाद उन्हें कपय से प्राप्त ियना सॊबव नहीॊ है जफ आऩ यीसामिर बफन खारी ियत ेहैं , तो 
यीसामिर बफन भें सबी फाइरें स्थामी रूऩ से हटा दी जाती हैं। Recycle Bin िा आिाय सॊऩूणत हाित डिस्ि िे आिाय 
मा ऺभता िे किसी प्रनतशत िे रूऩ भें सेट किमा जाता है इस Recycle Bin िा आिय श्जतना फढ़ा होगा , मह उतनी 
ही ज्मादा हटाई गई पाइरो िो स्टोय ियेगा | जफ recycle bin  स्ऩेस नहीॊ फचता तफ नमी डिरीट िी गई पाइल्स िे 
लरए जगह फनाने िे लरए सफसे ऩुयानी डिरीट िी गमी पाइर िो हटा हदमा जाता है | 

 How to Show Recycle Bin in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें यीसामकर बफन कैसे ददखाएॊ) 

 सफसे ऩहरे िसे्िटॉऩ ऩय याइट श्क्रि ियें , Personalize ऩय श्क्रि ियें।  
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 इसिे फाद „change desktop icon‟ ऩय श्क्रि ियें।  
 यीसामिर बफन आइिन हदखाने िे लरए Recycle Bin option िे चिे फॉक्स ऩय हटि ियें   औय Ok ऩय 

श्क्रि िये| 

 

 ऐसा ियत ेही आऩिो िसे्िटॉऩ ऩय Recycle Bin हदखाई देने रगेगा|   

How to change Recycle Bin icon (यीसामकर बफन आइकन कैसे फदरे) 

आऩ यीसामिर बफन आइिन िो फदर बी सित ेहैं आइिॉन िो िस्टभाइज ियने िे लरए ननम्न प्रकरमा अऩनामे | 

 िसे्िटॉऩ ऩय याइट-श्क्रि ियें | 
 Personalize ऩय श्क्रि ियें | 

 

 इसिे फाद „change desktop icon‟ ऩय श्क्रि ियें। 
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 यीसामिर बफन िी उऩश्स्थनत िो फदरने िे लरए, Change icon ऩय श्क्रि ियें। 

 

 सूची से एि आइिन िा चमन ियें , औय उसिे फाद Ok ऩय श्क्रि ियें |  

 

How to Restore Files from Recycle Bin (यीसामकर बफन से फाइरों को ऩुनस्थाषवऩत कैसे कयें) 
महद आऩ यीसामिर बफन से पाइर मा पोल्िय िो फाऩस ऩाना चाहत ेहैं तो उसिे लरए आऩिो Restore option िा 
प्रमोग ियना ऩडगेा| इसिी प्रकरमा ननम्न प्रिाय हैं- 
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 सफसे ऩहरे तो recycle Bin icon ऩय िफर श्क्रि िये ऐसा ियत ेही आऩ यीसामिर बफन ि अन्दय ऩहुॉच 
जामेंगे| 

 

 इसिे फाद आऩ श्जन पाइर िो वाऩस प्राप्त ियना चाहत ेहैं उस ऩय याईट श्क्रि िये| 

 औय Restore ऩय श्क्रि िये| 

 ऐसा ियत ेही आऩिी पाइर यीसामिर बफन से हट िय उसी स्थान ऩय ऩहुॉच जाएगी जहाॉ से उसे डिरीट 
किमा गमा था| 

How to Empty Recycle Bin (यीसामकर बफन खारी कैसे कयें) 

Recycle Bin icon ऩय याइट श्क्रि ियें औय Empty recycle Bin ऩय श्क्रि / टैऩ ियें। 
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एभएस ऩेंट (MS Paint) in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें एभएस ऩेंट) 

एभएस ऩेंट (MS Paint) एि साधायण ड्राइॊग एडिटय है जो पवॊिोज िे हय सॊस्ियण भें उऩरब्ध होता है | एभएस ऩेंट 
(MS Paint) मूजय िो साधायण ड्राइॊग ियने िी सुपवधा देता है , इसिे साथ ही िुछ साधायण पोटो एडिहटॊग बी इस 
सॉफ्टवेमय भें िी जा सिती है|  

पव ॊिोज भें उऩश्स्थत ऩेंट टूर अत्मॊत भहत्वऩूणत टूर है |इस टूर िी सहामता से हभ धचत्र येखाधचत्र तथा नक़्शे 
इत्माहद फना सित ेहै इसे ऩेंट ब्रश बी िहत ेहै | ऩेंट ब्रश भें टूर फॉक्स होता है , इस टूर फॉक्स भें पवलबन्न टूल्स 
होत ेहै, इन टूल्स िी भदद से मूजय ड्राइॊग से सम्फॊधधत िामत िय सिता है | एभएस ऩेंट (MS Paint) िी पवॊिो इस 
प्रिाय हदखाई देती है | 

 

आऩ बी अऩने िॊ प्मूटय भे एभएस ऩेंट ( MS Paint) िो ओऩन ियिे इसे देख सित ेहै ,औय इसभें ड्राइॊग सम्फॊधधत 
िामत िय सित ेहै |तो आइमे जानत ेहै एभएस ऩेंट (MS Paint) िो िैसे ओऩन िये – 

How to open MS Paint (एभएस ऩेंट को कैसे ओऩन कये ) 
Method I 

 Window +R शाटतिट-िी पे्रस िये 

 श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 

 इस िामरॉग फॉक्स भें एभएस ऩेंट (MS Paint) command लरखे इसिे फाद इॊटय पे्रस िये| 

 एभएस ऩेंट (MS Paint) िी पवॊिो ओऩन हो जाएगी | 

Method II 

 सफसे ऩहरे स्टाटत स्रीन ऩय जाए 

स्टाटत स्रीन ऩय, Quick Access Menu भेनू ति ऩहुॊचने िे लरए नीच ेफाएॊ िोने ऩय याइट-श्क्रि ियें औय 
उस ऩय Search option चुनें। 

 फॉक्स भें ऩेंट टाइऩ ियें , ऐप्स चुनें औय ऩॉऩ-अऩ ऩरयणाभ भें ऩेंट ऩय श्क्रि ियें। 
 एभएस ऩेंट (MS Paint) िी पवॊिो ओऩन हो जाएगी | 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

 

आऩने ध्मान हदमा हो तो एभएस ऩेंट ( MS Paint) िी पवॊिो िई बागों भें पवबाश्जत होती   है, आइए हभ एभएस ऩेंट 
(MS Paint) पव ॊिो िे इन बागो िो रभ से जानत ेहै- 

 

1. एभएस ऩेंट (MS Paint) Button 

एभएस ऩेंट (MS Paint) Button, एभएस ऩेंट (MS Paint) िा एि प्रभुख बाग है , मह फटन भेनू फाय भें होता है , इस 
फटन भें एभएस ऩेंट ( MS Paint) भें फनने वारी पाईर िे लरए िई पविल्ऩ हदए होत ेहै , इन Tools िी भदद से 
एभएस ऩेंट (MS Paint) भें फनने वारे Documents िो Save, Open, Print आहद िामत किए जात ेहै| 

2. Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar एभएस ऩेंट ( MS Paint) िा एि पवशेष बाग है , मह टूरफाय Title bar भें होता है | इसे हभ 
शॉटतिट िी तयह उऩमोग भे रेत ेहै | इस टूरफाय भें अधधितय िाभ आने वारी िभाॊड्स   िो जोड हदमा जाता है , 

Quick Access Toolbar िी सहामता से एभएस ऩेंट (MS Paint) भें िामत तजेी से हो जाता है| 

3. Title bar 

Title bar एभएस ऩेंट (MS Paint) पव ॊिो िा सफसे ऊऩयी बाग है. इस फाय ऩय एभएस ऩेंट ( MS Paint) भे फनाई गई 
पाईर िे नाभ िो हदखामा जाता है. जफ ति पाईर िो सेव नही किमा जाएगा पाईर िा नाभ नही हदखामा जाता 
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है औय वहाॊ “Untitled” लरखा होता है. जैसे ही हभ पाईर िो किसी नाभ से सेव ियत ेहै तफ “Untitled” िे स्थान 
ऩय पाईर नाभ हदखामा जाता है|  Title bar िे दाॊमे िोने भें तीन फटन होत ेहै, इन तीन फटन भें ऩहरा फटन होता है 
लभनीभाइज ,श्जस ऩय श्क्रि ियने से Open Program Task Bar भें आ जाता है, दसूया फटन होता है भैक्सीभाइज ,मह 
फटन पवॊिो िी पवड्थ   िो िभ मा ज्मादा ियने िा िामत ियता है ,औय तीसया फटन होता है क्रोज जो प्रोग्राभ िो 
फॊद ियने िा िामत ियता है| 

4. Ribbon 

Ribbon एभएस ऩेंट ( MS Paint) पव ॊिो िा एि औय बाग है , मह title bar से नीच ेहोता है ,इस बाग भें एभएस ऩेंट 
(MS Paint) tabs (जो पविल्ऩ menu bar भें होत ेहै) िे पविल्ऩों िो हदखामा जाता है | 

5. Scroll bar 

Scroll bar एभएस ऩेंट (MS Paint) पव ॊिो भें drawing area िे दो तयप होती है , एि फाय रम्फवत (vertically) होती है, 

जो canvas िो ऊऩय-नीच ेसयिाने िे लरए होती है तथा दसूयी फाय आडी   (horizontally) होती है, मह canvas िो दाॊमे-
फाॊमे सयिाने िे लरए प्रमोग होती है | 

6. Status bar 

Status bar  एभएस ऩेंट (MS Paint) पव ॊिो भें drawing area िे बफल्िुर नीच ेहोती है. इस फाय िे नीच ेदाॊमे िोने भें 
“Zoom Level” नाभि टूर होता है श्जसिी सहामता से canvas िो zoom in तथा zoom out किमा जा सिता है | औय 
फाॊमे िोने भें drawing िे pixels िो हदखामा जाता है तथा इसिे आगे canvas िी width एवॊ height िो हदखामा जाता 
है| 

7. Drawing Area or Canvas 

Text Area इसे canvas बी िहत ेहै मह एभएस ऩेंट ( MS Paint) िा सफसे भह्तत्वऩूणत बाग है , औय मह एभएस ऩेंट 
(MS Paint) पव ॊिो िा सफसे फिा तथा भध्म बाग होता है, इसी ऺेत्र भे drawing मा painting िी जाती है| 

 What is Notepad (नोटऩैड क्मा है ) 

नोटऩैि एि साभान्म टेक्स्ट एडिटय प्रोग्राभ है जो पवॊिोज िे हय वशतन भे सश्म्भलरत होता है | नोटऩैि िा प्रमोग 
पवॊिोज भें हभ टेक्स्ट पाइर फनाने िे लरए ियत ेहै , मह मूजय िो साधायण टेक्स्ट पाइर खोरने , ऩढ़ने तथा फनाने 
भें सहामता ियता है | नोटऩैि भें तैमाय टेक्स्ट पाईर िो „.txt‟ extension िे साथ सेव किमा जाता है |  किसी दसूये 
प्रोग्राभ भें फनामीॊ गमी पाइर िो बी हभ नोटऩेि भें   खोर सित ेहै | नोटऩेि भें खोरी गमी पाइर िा साइज 64 kb 

होना चाहहए | 
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नोटऩैि िी पवॊिो इस तयह हदखाई देती है | जफ आऩ नोटऩैि िो अऩने िॊ प्मूटय भें ओऩन ियिे देखेंगे तफ आऩिे 
साभने मे नोटऩैि पव ॊिो आती है | नोटऩैि पव ॊिो िो िई बागों भें फाॊटा गमा है , आइए नोटऩैि पव ॊिो िे प्रत्मेि बाग 
िो रभ से जानत ेहै-  

 

1. Title bar 

 

Title bar नोटऩैि पव ॊिो िा सफसे ऊऩयी बाग है , इस फाय ऩय नोटऩैि भे फनाई गई पाईर िे नाभ िो हदखामा जाता 
है | जफ ति पाईर िो सेव नही किमा जाएगा पाईर िा नाभ नही हदखामा जाता है औय वहाॊ “Untitled” लरखा 
होता है , जैसे ही हभ पाईर िो किसी नाभ से सेव ियत ेहै तफ “Untitled” िे स्थान ऩय पाईर िा नाभ हदखामा 
जाता है|  Title bar िे दाॊमे िोने भें तीन फटन होत ेहै , इन तीन फटन भें ऩहरा फटन “Minimize” होता है श्जस ऩय 
श्क्रि ियने से Open Program Task Bar भें आ जाता है, दसूया फटन “Maximize or Restore down” होता है, मह फटन 
पवॊिो िी width िो िभ मा ज्मादा ियने िा िामत ियता है , औय तीसया फटन “Close button” है जो प्रोग्राभ िो फॊद 
ियने िा िामत ियता है| 
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2. Menu bar 

Menu bar नोटऩैि पव ॊिो िा दसूया बाग है जो title bar िे िीि नीच ेहोती है , इस फाय भे िई पविल्ऩ होत ेहै जो 
नोटऩैि भें पाईर फनात ेसभम िाभ भें लरए जात ेहै | Menu Bar िी नोटऩैि भें फहुत अहलभमत होती है ,क्मोंकि सायी 
Editing Tools इसी Bar भें होत ेहै, श्जन्हें आऩ Menu िहत ेहै| 

 

3. Status bar 

Status Bar नोटऩैि पव ॊिो िा एि औय बाग है जो text area िे बफल्िुर ऊऩय होती है , मह फाय mouse cursor िी 
श्स्थनत िो हदखाती है ||इस फाय कि सहामता से cursor िी श्स्थनत िो आसानी से जाना जा सिता है | आऩ चाहे तो 
इस फाय िो नछऩा बी सित ेहै, औय जफ आऩ चाहे इसे हदखा सित ेहै| 

4. Text Area 

Text area नोटऩैि िा सफसे भह्तत्वऩूणत बाग है , औय मह नोटऩैि पव ॊिो िा सफसे फिा तथा भध्म बाग होता है , इसी 
ऺेत्र भे Text िो लरखा जाता है , नोटऩैि भें तैमाय किए जाने वारे सबी Documents िे शब्दों िो इसी area भें लरखा 
जाता है| 

Microsoft WordPad क्मा है? 

नोटऩेि प्रोग्राभ िी तयह ही वितऩेि बी पवॊिोज िे अन्दय टेक्स्ट एडिटय होता है , मह बी पवॊिोज िा वितप्रोसेलसॊग 
प्रोग्राभ है |नोटऩेि िे अन्दय एि सीलभत िाटा ही यख सित ेहै जफकि वितऩेि िे अन्दय असीलभत िाटा िो यख 
सित ेहै | वितऩेि िे अन्दय नोटऩेि से ज्मादा पीचय होत ेहै श्जससे आऩ वितऩैि िॉक्मुभेंट भें िई तयह कि पॉभेहटग 
िय सित ेहै-जैसे- वितऩेि िे अन्दय selected word, line मा paragraph formatting िय सित ेहै जफकि नोटऩेि िे 
अन्दय selected word, line तथा ऩैयाग्राप िी पॉभेहटग नहीॊ िय सिते | WordPad Windows िे हय सॊस्ियण भे 
सश्म्भलरत होता है | 

How to open WordPad (िडषऩैड को कैसे ओऩन कये ) 
Method I 

 Window +R शाटतिट-िी पे्रस िये 

 श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 
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 इस िामरॉग फॉक्स भें WordPad लरखे इसिे फाद इॊटय पे्रस िये| 

 

 WordPad Open हो जाएगा | 

Method II 

 सफसे ऩहरे स्टाटत स्रीन ऩय जाए | 

स्टाटत स्रीन ऩय, Quick Access Menu भेनू ति ऩहुॊचने िे लरए नीच ेफाएॊ िोने ऩय याइट-श्क्रि ियें औय 
उस ऩय Search option चुनें। 

 

 फॉक्स भें Wordpad टाइऩ ियें , ऐप्स चुनें औय ऩॉऩ-अऩ ऩरयणाभ भें Wordpadऩय श्क्रि ियें। 

 

 WordPad िी पवॊिो ओऩन हो जाएगी | 
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वितऩैि िी  पव ॊिो िई बागों भें पवबाश्जत है, चलरए वितऩैि िी पवॊिो िे इन अरग-अरग बागों िो रभ से जानत ेहै- 

 

 1. WordPad Button 

WordPad Button, WordPad िा एि प्रभुख बाग है , मह फटन Menu/Tab Bar भें होता है | इस फटन भें WordPad भें 
फनने वारी पाईर िे लरए िई पविल्ऩ हदए होत ेहै |  इसभें आऩिो WordPad Document िो Save, Open, Print आहद 
िामत ियने िे लरए Commands दी होती है,इन्ही Commands िे द्वाया WordPad Documents ऩय िामत किमा जाता है  

2. Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar WordPad िा एि पवशेष बाग है. मह टूरफाय Title bar भें होता है. इसे हभ शॉटतिट िी तयह 
उऩमोग भे रेत ेहै. इस टूरफाय भें अधधितय िाभ आने वारी commands िो add िय हदमा जाता है औय वे इसभे 
जुि जाती है| Quick Access Toolbar िी सहामता से WordPad भें िामत शीघ्रता से होता है| 
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3. Title Bar 

Title bar WordPad पव ॊिो िा सफसे ऊऩयी बाग है , इस फाय ऩय WordPad भे फनाई गई पाईर िे नाभ िो हदखामा 
जाता है | जफ ति पाईर िो सेव ( save) नही किमा जाएगा पाईर िा नाभ नही हदखामा जाता है औय वहाॊ 
“Document” लरखा होता है , जैसे ही हभ पाईर िो किसी नाभ से सेव ( save) ियत ेहै , तफ “Document” िे स्थान 
ऩय पाईर नाभ हदखामा जाता है | Title Bar िे दाॊमे िोने भें तीन फटन होत ेहै , इन तीन फटन भें ऩहरा फटन 
“Minimize” होता है, श्जस ऩय श्क्रि ियने से Open Program िा Icon Task Bar भें आ जाता है , इसिा भतरफ मे 
होता है कि मह Program अबी फॊद नही किमा गमा है ,इसिे ऊऩय अबी बी िाभ किमा जा यहा है | दसूया फटन 
“Maximize or Restore down” होता है , मह फटन पवॊिो िी Width िो िभ मा ज्मादा ियने िा िामत ियता है , औय 
तीसया फटन “Close Button” है जो प्रोग्राभ िो फॊद ियने िा िामत ियता है | 

4. Ribbon 

Ribbon WordPad पव ॊिो िा एि औय बाग है , मह Title Bar से नीच ेहोता है |  इस बाग भें WordPad Tabs (जो 
पविल्ऩ menu bar भें होत ेहै) िे पविल्ऩों िो हदखामा जाता है | 

5. Ruler bar 

Ruler Bar WordPad पव ॊिो भें Text Area िे बफल्िुर ऊऩय होती है , इससे हभें Page Margin िा ऩता चरता है | 

WordPad Document िो फनाने से ऩहरे मा फाद भें श्जतना Page Margin हदमा जाता है , उतना Margin हदखाने िे 
लरए Ruler Bar भें दोनों तयप मानन दाॊए तथा फाॊए तयप Ruler रग जाता है, कपय जो Text लरखा जाता है, वह इनसे 
फाहय नही जाता है| 

6. Status bar 

Status bar WordPad पव ॊिो भें Text Area िे बफल्िुर नीच ेहोती है , इस फाय भें “Zoom Level” नाभि टूर होता है , 

श्जसिी सहामता से Page िो Zoom in तथा Zoom out किमा जा सिता है | Zoom in िी सहामता से आऩ WordPad 

Window िो फिा िय सित ेहै, औय Zoom out िी भदद से WordPad Window िो वाऩस छोटा किमा जा सिता है| 

7. Text Area 

Text Area WordPad िा सफसे भहत्वऩूणत बाग है , औय मह WordPad पव ॊिो िा सफसे फिा तथा भध्म बाग होता है | 

इसी ऺेत्र भे document text िो लरखा जाता है | 

Windows Media Player (विॊडोज भीडडमा प्रेमय) 

भीडडमा प्रमेय (Media player) 

भल्टी-भीडिमा पाइर िो िॊ प्मूटय ऩय खोरने िे लरए प्रमोग किमे जाने वारे सॉफ्टवेमय मा प्रोग्राभ िो “भीडिमा 
प्रेमय” िहत ेहै| जैसे, पव ॊिोज भीडिमा प्रेमय, VLC भीडिमा प्रेमय इत्माहद | 

भल्टीभीडडमा (Multi Media) 
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भल्टीभीडिमा उस साभग्री िो िहेंगे श्जसभें टेक्स्ट ,ऑडिमो, धचत्र , एनीभेशन, वीडिमो औय इॊटयेश्क्टव साभग्री िे रूऩ भें 
पवलबन्न साभग्री रूऩों िा सॊमोजन होता है| 

 

विॊडोज भीडडमा प्रेमय (Windows Media Player) 

पव ॊिोज भीडिमा प्रेमय एि डिश्जटर भीडिमा प्रेमय है ,श्जसे भाइरोसॉफ्ट िे द्वाया लबन्न –लबन्न प्रिाय िे ऑडिमो 
औय पवडिमो पाइल्स िो चराने िे लरए फनामा गमा है | अथातत इसिे प्रमोग से आऩ िॊ प्मूटय ऩय ऑडिमो सुन 
सित ेहै व पवडिमो देख सित ेहै | 

 

How to open Windows Media Player 

Method I 

 Window +R शाटतिट-िी पे्रस िये 

 श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 

 इस िामरॉग फॉक्स भें wmplayer.exe command लरखे इसिे फाद इॊटय पे्रस िये| 
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 श्जससे Windows media player ओऩन हो जाएगा | 

Method II 

 Windows Media Player िो ओऩन ियने िे लरए हभ सचत िभाॊि िा प्रमोग ियेगे | 

 पव ॊिोज ऩय सचत फॉक्स राने िे लरए, Window key +S दोनों िीज िो एि साथ दफाएगे | 

 

 कपय सचत फॉक्स भें टाइऩ ियेगे WMP | 

 

 श्जससे Windows media player ओऩन हो जाएगा | 
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Calculator (कैरकुरेटय ) 

भाइरोसॉफ्ट पवॊिोज भें िई भहत्वऩूणत पीचय है श्जनभें से िैरिुरेटय बी एि फहुत ही िाभ िा पीचय है | 

िैरिुरेटय पवॊिो 1.0 से ही चरत ेआ यहा है | पव ॊिो 1.0 भें मह िापी साधायण था | रेकिन Windows XPऔय XP िे 
फाद Windows 7 ,Windows 8.1 भें इसे औय बी powerful फना हदमा गमा है तो आइमे जानत ेहै िैरिुरेटय िी िुछ 
ख़ास पवशेषताओॊ िे फाये भें औय इसिे साथ ही हभ सीखेंगें कि िैरिुरेटय िा इस्तभेार िैसे ियत ेहैं ? 

Windows भें उऩरब्ध इस टूर िा प्रमोग हभ अॊिगखणतीम तथा वैऻाननि गणनामे ियने िे लरए ियत ेहै 
िैरिुरेटय िो चराने िे लरए स्रीन ऩय एि साभान्म िैरिुरेटय प्रदलशतत होता है इस िैरिुरेटय िे भाध्मभ से 
हभ अॊिगखणतीम गणनाओ िो ऩूया िय सित ेहै | इसिे साथ ही वैऻाननि गणनामे बी िय सित ेहै | इसभें 0 से 
रेिय 9 digit ति िे फटन होत ेहै | 

How to Start Calculator  in Windows 8.1 

Method I  

 Start फटन ऩय श्क्रि िीश्जमे → search box भें calculator टाइऩ िीश्जमे औय इॊटय िीश्जमे | 

 

 Calculator ओऩन हो जाएगा |  

Method II  

 अऩने िीफोित से Window key+R पे्रस िीश्जमे, श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 

 इस िामरॉग फॉक्स भें यन िभाॊि Calc टाइऩ िीश्जमे औय इॊटय िीश्जमे | 

 

 Calculator ओऩन हो जाएगा | 
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windows 8.1 भें िैरिुरेटय िे अन्र फहुत से पीचय जोड ेगमें हैं , श्जसभें एि है History feature, जैसे डिश्जटर 
िैरिुरेटय भें चैि िा फटन होता है उसी प्रिाय इस िैरिुरेटय भें History िा फटन है, िीफोित से Ctrl+H दफाने ऩय 
मह पीचय एश्क्टवेट होने ऩय आऩ जो िुछ बी िैरिुरेशन ियेगे , वह आऩिो इसिी पवण्िोह भें हदखाई देता यहेगा। 
अगय आऩसे लरखने भें िुछ गरती हो जाती है , तो आऩ अऩने टाइऩ िी गमी सॊख्मा  ऩय भाउस से श्क्रि िीश्जमे 
औय फदर िय एन्टेय िय दीश्जमे। अगय आऩ History िो हटाना चाहत ेहैं तो शाटतिट िी Ctrl+Shift+D िा प्रमोग 
िीश्जमे। पव ॊिोज 8.1 भें िैरिुरेटय भें अरग-अरग उऩमोगों िो नजय भें यखत ेहुए चाय प्रिाय िे भोि हदमे गमे हैं- 

1. Standard Mode 

2. Scientifc Mode 

3. Programmer Mode 

4. Statistics Mode 

आऩ इन शाटतिट िी िा प्रमोग िय इन भोि िो फदर सित ेहैं , आऩिो श्जसिी जरूयत हो मह िैरिुरेटय उसी 
रूऩ भें फदर जामेगा | 

Standard Mode (Alt+1) 

 

Scientific Mode (Alt+2) 
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 Programmer Mode (Alt+3) 

 

 Statistics Mode (Alt+4) 

 

Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर) 

भैथ इनऩुट ऩैनर पवॊिोज िा एि फहुत छोटा एप्रीिेशन है जो आऩिो इनऩुट डिवाइस जैसे टचस्रीन , फाहयी 
डिश्जटाइजय मा महाॊ ति कि भाउस िा उऩमोग ियने देता है , ताकि गखणतीम सूत्रों िो स्वचालरत रूऩ से ऩहचाना 
जा सिे औय पवलबन्न प्रिाय िे दस्तावेजों भें िारा जा सिे। भैथ इनऩुट ऩैनर भें आऩिे द्वाया लरखे गए सूत्रों िो 
दस्तावेजों भें ऩूयी तयह से सॊऩादन मोग्म रूऩ भें फनामा जाता है ताकि आऩ आउटऩुट िे साथ िाभ िय सिें  
क्मोंकि आऩ किसी बी प्रिाय िे टेक्स्ट िो सॊऩाहदत ियेंगे। फहुत साये गखणतीम सूत्रों िे साथ दस्तावेज मा 
प्रस्तुनतमाॊ फनात ेसभम मह आऩिी उत्ऩादिता भें सुधाय िय सिता है।   



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

 

भैथ इनऩुट ऩैनर मूएस हाई स्िूर औय िॉरेज स्तय िे गखणत िे साथ फहुत अच्छी तयह से िाभ ियता है। इसिा 
अथत मह है कि मह arithmetic, calculus, functions, sets, set theory, algebra, combinatory, probability and statistics, 

geometry, vectors, 3D analytic geometry, mathematical logic, axioms, theorems औय गखणत िे लरए फहुत अच्छा 
है।  

भैथ इनऩुट ऩैनर गखणतीम सूत्रों िो िेवर उन प्रोग्राभों भें सश्म्भलरत िय सिता है जो गखणतीम भाित अऩ बाषा 
(MathML) िा सभथतन ियत ेहैं। MathML िो ओऩनऑकपस.org, लरफय ऑकपस , भाइरोसॉफ्ट ऑकपस 2007, 2010, 

2013, 2016 औय ऑकपस 365 िे साथ-साथ गखणतीम सॉफ्टवेमय उत्ऩादों जैसे भैथभैहटिा जैसे प्रभुख िामातरम 
उत्ऩादों द्वाया सभधथतत किमा जाता है। भैथ इनऩुट ऩैनर इन सबी िामतरभों िे साथ िाभ ियता है।  

How to open Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर कैसे खोरें) 

Windows 8.1 भें इॊटयफेस िी अनुऩरब्ध ऩायदलशतता िी वजह से , पव ॊिोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर हदखता एि अरग 
है| 

 पव ॊिोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर खोरने िे लरए , ऩहरे स्टाटत स्रीन ऩय श्स्वच ियें। कपय स्रीन िे ननचरे 
फाएॊ िोने से छोटे तीय फटन ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें। 

 

 Windows Accessories से Math input Panel ऩय श्क्रि ियें | 
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 वैिश्ल्ऩि रूऩ से , आऩ स्टाटत स्रीन ऩय Math input Panel शब्द िो खोज बी सित ेहैं औय कपय उऩमुक्त 
खोज ऩरयणाभ ऩय श्क्रि मा टैऩ िय सित ेहैं। 

 

How to use Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर का उऩमोग 
कैसे कयें) 

 भैथ इनऩुट ऩैनर िे फीच भें , जहाॊ आऩिो “Write math here” लरखा हदखाई देता हैं वह से लरखना शुरू 
ियें | उदाहयण िे लरए, अऩने गखणतीम सूत्र िो अऩनी उॊगरी मा अऩने भाउस से लरखना शुरू ियें। एि फाय 
लरखना शुरू ियने िे फाद, आऩ पवॊिो िे दाईं ओय हदखाई देने वारे भेनू से टूर िा उऩमोग िय सित ेहैं।  
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 ऩूणत होने ऩय , Insert ऩय श्क्रि ियें मा टैऩ ियें औय फॉभूतरा स्वचालरत रूऩ से उस दस्तावेज भें paste हो 
जाता है जहाॊ आऩ इसिा उऩमोग ियना चाहत ेहैं। 

 

 महद पॉभूतरा स्वचालरत रूऩ से उस एश्प्रिेशन ऩय िॉऩी नहीॊ किमा गमा है जहाॊ आऩिो इसे िारने िी 
आवकमिता है , तो धचॊता न ियें। डिफॉल्ट रूऩ से , भैथ इनऩुट ऩैनर श्क्रऩफोित भें सूत्र Save िय देता है। 
अन्म एश्प्रिेशन भें ऩेस्ट (CTRL + V) िा उऩमोग ियें | 

 महद आऩ एि सेशन भें एि से अधधि सूत्र लरखत ेहैं , तो आऩ History Menu िा उऩमोग ियिे उनभें से 
किसी बी ऩय वाऩस जा सित ेहैं। History ऩय श्क्रि ियें मा टैऩ ियें औय उस पऩछरे सूत्र िा चमन ियें 
श्जसभे आऩ सुधाय ियना चाहत ेहैं| 
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How to correct formulas in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें सूत्रों को कैसे सही कयें) 
एि सूत्र लरखत ेसभम , एप्रीिेशन िे दाईं ओय उऩरब्ध टूल्स िा उऩमोग िय सित ेहैं। महद आऩने िोई गरती 
िी है, तो आऩ आसानी से Eraser tool िा उऩमोग िय इसे िीि िय सित ेहैं। गरती िो लभटाने िे लरए उस ऩय 
श्क्रि ियें मा टैऩ ियें। 

 

How to configure Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर को कैसे 
कॉन्न्फगय कयें) 
भैथ इनऩुट ऩैनर कुछ कॉन्न्फगयेशन विकल्ऩ बी प्रदान कयता है । उन सबी को Options Menu से एक्सेस ककमा 
जा सकता है। मह आऩको फटन की न्स्थतत फदरने , धिड को चारू कयने औय फॊद कयने मा ऑन-स्क्रीन कीफोडष फटन 
ददखाने जैसी चीजों को कयने की अनुभतत देत ेहैं। 

 
How to Change system language in Windows 8.1 

Windows 8 भें लसस्टभ बाषा फदरना एि जहटर प्रकरमा हो सिती है , खासिय तफ जफ आऩ वततभान बाषा िो नहीॊ 
सभझत ेहैं। महद आऩ एि Windows िॊ प्मूटय ऩय फैिे हैं औय मह एि अऩरयधचत बाषा भें है , तो मह सभझने िी 
िोलशश ियना कि बाषा पविल्ऩ िहाॊ श्स्थत हैं , इसभें िुछ सभम रग सिता है। मह प्रकरमा अफ Windows 8 ऩय 
सबी िे लरए आसान औय उऩरब्ध है| 

 सफसे ऩहरे, िसे्िटॉऩ भें दाएॊ किनाये ऩय हदखाई देने वारे Charms bar िो खोरें। 
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 Charms bar राने िे लरए मा तो Windows key + C दफाएॊ, मा टचस्रीन ऩय दाईं ओय से स्वाइऩ ियें , मा 
अऩने भाउस िो अऩनी स्रीन िे ऊऩयी दाएॊ मा ननचरे दाएॊ िोने भें रे जाएॊ| 

 Charms bar भें setting पविल्ऩ ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें, औय उसिे फाद Control Panel पविल्ऩ ऩय श्क्रि 
ियें। मह ऩहरा पविल्ऩ है श्जसे आऩ स्रीन िे शीषत ऩय श्क्रि िय सित ेहैं। 

 

 Control Panel खोरने िे अन्म तयीिे बी हैं – आऩ open the system tools menu and select Control Panel िा 
चमन ियने िे लरए स्रीन िे ननचरे फाएॊ िोने भें याइट-श्क्रि बी िय सित ेहैं। 

 Clock, Language, and Region िे अॊतगतत Add a Language पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें। महद इॊटयफेस किसी 
अन्म बाषा भें है, तो फस इसिे साभने घडी वारे ग्रोफ वारे आइिन िी तराश ियें औय शीषति िे नीच े
सूची भें ऩहरे पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें। 
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 महद आऩ उस बाषा िो नहीॊ देखत ेहैं श्जसे आऩ सूची भें उऩमोग ियना चाहत ेहैं , तो Add a Language 

पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें – मह बाषा सूची िे ऊऩयी-फाएॊ िोने भें श्स्थत है। महद आऩ श्जस बाषा िो जोडना 
चाहत ेहैं वह ऩहरे ही सूची भें है, तो आऩ अगरे िुछ चयणों िो छोड सित ेहैं।  

 

 किसी बी बाषा िा चमन ियें श्जसे आऩ सूची से इॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं औय Open फटन ऩय श्क्रि ियें। 
आऩ सूची भें बाषाओॊ िी सचत िे लरए पवॊिो िे ऊऩयी दाएॊ िोने भें सचत फॉक्स िा बी उऩमोग िय सित े
हैं। 

 

 आऩिे द्वाया जो बाषा जोडी गई है , वह सूची भें हदखाई देने रगेगी | अफ आऩ इसे इनऩुट बाषा िे रूऩ भें 
उऩमोग िय सित ेहैं , रेकिन ध्मान दें कि Windows display language: Available for download इसिा 
भतरफ है कि आऩ इसे अबी ति अऩनी पवॊिोज बाषा िे रूऩ भें उऩमोग नहीॊ िय सित े – आऩिे ऩास 
अऩने िॊ प्मूटय ऩय आवकमि सभथतन नहीॊ है। display language support िाउनरोि ियने िे लरए , आऩिो 
बाषा िे दाईं ओय श्स्थत options लरॊि ऩय श्क्रि ियना होगा।  
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 भाइरोसॉफ्ट से बाषा ऩैि िाउनरोि ियने औय इसे अऩने िॊ प्मूटय ऩय स्थापऩत ियने िे लरए Download 

and install language pack ऩय श्क्रि ियें।  

 

एि Process bar हदखाई देगी प्रकरमा ऩूणत होने िे फाद, आऩिो अऩने िॊ प्मूटय िो Restart ियने िे लरए िहा जा 
सिता है। आऩिे िॊ प्मूटय िो Restart ियने िे फाद, ऐसा ियने िे फाद रॉग इन ियें औय बाषा परि िो कपय से 
खोरें। 

 इसे अऩनी डिफॉल्ट डिस्प्रे बाषा फनाने िे लरए, Move up ऩय श्क्रि ियिे सूची िे शीषत ऩय रे जाएॊ। 

 

 हाराॊकि, आऩिी लसस्टभ बाषा तुयॊत नहीॊ फदरेगी। आऩिो पवॊिोज से रॉग आउट ियना होगा औय अऩने 
फदराव िो प्रबावी होने िे लरए वाऩस रॉग इन ियना होगा। 
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How to install Programs in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें प्रोिाभ कैसे स्थावऩत कयें  ) 

सॉफ्टवेमय िे लरए Install प्रकरमा आऩिे ऑऩयेहटॊग लसस्टभ औय आऩिे द्वाया इॊस्टॉर किए जा यहे प्रोग्राभ ऩय 
ननबतय ियती है। Windows भें िई नए प्रोग्राभ ऩहरे से install होत ेहै जैसे Word Pad, calculator, paint, internet 

explorer, games इनिे अरावा अन्म आवकमि प्रोग्राभो जैसे ms office, coral draw, आहद िो आऩ स्वमॊ install िय 
सित ेहै| मे प्रोग्राभ किसी फ्रॉऩी मा सी.िी ऩय होने चाहहए | पव ॊिोज भें िोई बी प्रोग्राभ आऩ install किमे बफना नहीॊ 
चरा सित,े इसलरए उनिो install ियना आवकमि होता है नए प्रोग्राभो िो install ियने िी पवधध ननम्नलरखखत है |  

How to install Program from a CD or DVD in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें सीडी मा डीिीडी 
से प्रोिाभ कैसे स्थावऩत कयें) 

Autorun from a CD or DVD 

िई सॉफ्टवेमय प्रोग्राभ, गेभ औय मूहटलरटीज भें ऑटोप्रे पीचय होता है। जफ मह सीिी मा िीवीिी िारी जाती है तो 
मह सुपवधा स्वचालरत रूऩ से सॉफ़्टवेमय प्रोग्राभ िे लरए सेटअऩ स्रीन शुरू ियती है। महद आऩिे प्रोग्राभ भें मह 
सुपवधा है, तो िॊ प्मूटय भें डिस्ि िारने िे फाद हदखाई देने वारे चयणों िा ऩारन ियें। 
No Autorun Feature 

 My Compute खोरे। 
 My Compute पव ॊिो िे बीतय, उस ड्राइव िो खोरें श्जसभें इॊस्टॉरेशन फाइरें हों। उदाहयण िे लरए, महद 

फाइरें सीिी-योभ ड्राइव ऩय हैं, तो D: ड्राइव मा अऩने सीिी-योभ ड्राइव िे letter िो खोरें। 

 

 उस ड्राइव िे बीतय श्जसभें आऩिी फाइरें शालभर हैं, executable setup (मानी “setup.exe”) फाइर इॊस्टॉर 
ियें। इस फाइर ऩय िफर-श्क्रि ियने से इॊस्टॉरेशन प्रकरमा शुरू होती है। 

 

 फस िुछ देय फाद आऩिे िॊ प्मूटय ऩय वह प्रोग्राभ इनस्टॉर हो जामेगा| 
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How to install Program from a Download in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें डाउनरोड से प्रोिाभ 
कैसे स्थावऩत कयें) 

 इन्टयनेट ऩय िई वेफसाइट हैं जो हभे नन्शुल्ि प्रोग्राभ िाउनरोि ियने िी इजाजत देती हैं। तो सफसे 
ऩहरे आऩ जो प्रोग्राभ इनस्टॉर िायण चाहत ेहैं उसे िाउनरोि ियें | 

 इसिे फाद िाउनरोि फोल्िय खोरें। 

 अगय आऩिे द्वाया िाउनरोि िी गई फाइर executable file है, तो सेटअऩ प्रकरमा शुरू ियने िे लरए 
फाइर आइिन ऩय िफर-श्क्रि ियें। अगय िाउनरोि िी गई फाइर सॊऩीडडत ( compressed) होती है (उदा।, 

.Zip), तो सेटअऩ शुरू होने से ऩहरे आऩिो पाइर िो extract ियना होगा। सौबाग्म से, मह फॊ क्शन पवॊिोज 
िे अधधिाॊश सॊस्ियणों भें फनामा गमा है। 

 पाइर िो Extract ियने िे लरए उस . Zip file ऩय याईट श्क्रि ियें | औय Extract file पविल्ऩ ऩय श्क्रि 
ियें | 

 

 एि फाय फाइरों िो Extract ियने िे फाद, Install ियने िे लरए सेटअऩ ऩय िफर-श्क्रि ियें। 
 आऩिा प्रोग्राभ Install होना शुरू हो जामेगा| 

How to Uninstall Program in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें प्रोिाभ अनइॊस्टॉर कैसे कयें) 
First Method (ऩहरा तयीका ) 
प्रायॊब ियने िे लरए, Start Context Menu ति ऩहुॊचें:  

 Start Context Menu खोरने िे लरए ननचरे फाएॊ िोने भें स्टाटत आइिन ऩय याइट-श्क्रि ियें। 
 Programs and Features िा चमन ियें।  
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 श्जस एप्रीिेशन िो आऩ हटाना चाहत ेहैं उस एि एश्प्रिेशन िा चमन ियें औय इसे हटाने िे लरए 
Uninstall ऩय श्क्रि ियें। 

 

Second Method (दसूया तयीका ) 

प्रायॊब ियने िे लरए, Start Screen ति ऩहुॊचें: 
 Window key दफाएॊ, मा Start Screen खोरने िे लरए ननचरे फाएॊ िोने (पव ॊिोज िुॊ जी आइिन िे सभान) भें 

स्टाटत आइिन ऩय श्क्रि ियें। 
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 उस एश्प्रिेशन िो ढूॊढें श्जसे आऩ अनइॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं औय आइिन ऩय याइट श्क्रि ियें। एि 
एश्प्रिेशन िा चमन ियने िे लरए दाएॊ िोने भें एि चिे-भाित  हदखाई देगा। स्रीन िे नीच ेहदखाई देने 
वारी टूरफाय ऩय Uninstall ऩय श्क्रि ियें। 

 

 Programs and Features पव ॊिो खुर जाएगी। सुननश्कचत ियें कि सही एश्प्रिेशन हाइराइट किमा गमा है, कपय 
Uninstall ऩय श्क्रि ियें। 
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How to Install and Uninstall Fonts in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें फॉन््स को कैसे इॊस्टॉर 
औय अनइॊस्टॉर कयें) 

महद आऩ अऩने िॉक्मूभेंट मा प्रस्तुनत िो औय अधधि योचि फनाने िे लरए िुछ ढूॊढ यहे हैं , तो सभाधान िबी-िबी 
एि नमा फॉन्ट हो सिता है। हाराॊकि पवॊिोज पोंट िी एि पवस्ततृ श्ृॊखरा िे साथ आता है , आऩ िई वेफसाइट से 
पवलबन्न प्रिाय िे पोंट प्राप्त िय सित ेहैं मह पॉण्ट मा तो भुफ्त लभर सित ेहैं मा िुछ पॉण्ट आऩिो खयीदने 
ऩड सित ेहैं। एि फॉन्ट िाउनरोि ियने िे फाद , आऩिो इसे इॊस्टॉर ियना होगा औय , जफ आऩिो इसिी 
आवकमिता नहीॊ होगी, तो आऩ इसे हटाना चाहेंगे तो ऐसी श्स्थनत भें आऩ पॉण्ट िो uninstall बी िय सित ेहैं। 

How to check your installed fonts in Windows  (विॊडोज़ भें अऩने स्थावऩत फॉन््स को कैसे 
जाॊचें) 

ऐसे िई तयीिे हैं श्जनभें आऩ अऩने पवॊिोज िॊ प्मूटय मा डिवाइस ऩय स्थापऩत सबी फॉन्ट्स िे साथ एि सूची देख 
सित ेहैं। पव ॊिोज िे सबी आधुननि सॊस्ियणों भें िाभ ियने वारा एि Control Panel होता है| 

 सफसे ऩहरे Control Panel ऩय जामे| 

 इसिे फाद Appearance and Personalization ऩय श्क्रि ियें | 
 इसिे फाद Fonts ऩय श्क्रि ियें | 

 ऐसा ियत ेही आऩिे स्रीन ऩय फॉन्ट्स पवॊिो खुर जामेगा। मह वह जगह है जहाॊ आऩ अऩने सबी 
इनस्टॉर पोंट देख सित ेहैं औय उन्हें प्रफॊधधत िय सित ेहैं। 
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 फॉन्ट्स पवॊिो सबी फॉन्ट्स औय फॉन्ट पेलभरी िो प्रदलशतत ियती है जो इॊस्टॉर औय उऩरब्ध हैं। एि 
फॉन्ट पेलभरी भें एि मा अधधि सॊफॊधधत पोंट शालभर हो सित ेहैं , श्जनभें उनिे फीच भाभूरी अॊतय होता 
है।  

 एि फॉन्ट पेलभरी िे नाभ ऩय िफर श्क्रि ियें। महद आऩिे द्वाया चुने गए फॉन्ट पेलभरी भें िेवर एि 
फॉन्ट शालभर है , तो मह स्वचालरत रूऩ से प्रीव्मू पव ॊिो भें प्रदलशतत होगा। महद फॉन्ट पेलभरी भें दो मा दो 
से अधधि पोंट शालभर हैं , तो उनिा नाभ फॉन्ट पवॊिो भें प्रदलशतत होता है। उस फॉन्ट ऩय िफर श्क्रि ियें 
श्जसे आऩ खोरना चाहत ेहैं, इसे नीच ेिी ओय एि पवॊिो भें देखने िे लरए। 

 

विॊडोज 8.1 भें एक फॉन्ट कैसे स्थावऩत कयें (How to install a font in Windows 8.1) 

 इॊटयनेट से एि नमा फॉन्ट िाउनरोि ियें। 

 उस फोल्िय िो खोरें श्जसभें नमा फॉन्ट है श्जसे आऩ इॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं। 

 उस फॉन्ट फाइर ऩय याइट-श्क्रि ियें श्जसे आऩ इॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं औय Open option चुनें। 
 हदखाई देने वारी पव ॊिो भें, ऊऩयी, फाएॊ िोने भें Install फटन ऩय श्क्रि ियें। 
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 विॊडोज 8.1 भें पोंट को कैसे हटाएॊ (How to remove fonts in Windows 8.1) 

अऩने इनस्टॉर पोंट िो प्रफॊधधत ियने िे लरए, आऩिो फॉन्ट्स पवॊिो खोरनी होगी। 
 ऐसा ियने िे लरए Control panel ऩय जाएॊ| 
 इसिे फाद “Appearance and Personalization” चुनें। 
 कपय Font ऩय श्क्रि िये| 

 अफ वह फॉन्ट चुनें श्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं औय Remove फटन ऩय श्क्रि ियें। 

 

 पव ॊिोज आऩसे ऩूछता है कि क्मा आऩ वािई इस फॉन्ट िो स्थामी रूऩ से हटाना चाहत ेहैं। आऩ जैसे ही 
yes ऩय श्क्रि ियेंगे फॉन्ट वह से हट जामेंगा| 

 

How to Improve Performance of Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 के प्रदशषन भें सुधाय कैसे कयें)  
 फेहतय प्रदशतन िे लरए पवॊिोज अनुिूलरत ियें  
 Performance troubleshooter आजभाएॊ। 
 उन प्रोग्राभों िो हटाएॊ श्जनिा आऩ िबी उऩमोग नहीॊ ियत ेहैं। 

 स्टाटतअऩ ऩय कितने प्रोग्राभ चरत ेहैं सीलभत ियें। 

 अऩनी हाित डिस्ि िो साप ियें। 

 एि ही सभम भें िभ प्रोग्राभ चराएॊ। 
 visual effects फॊद ियें। 
 ननमलभत रूऩ से Restart ियें। 
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 वचुतअर भेभोयी िा आिाय फदरें।  

Try the Performance troubleshooter (प्रदशषन सभस्मा तनिायक आज़भाएॊ) 

Performance troubleshooter वह है, जो स्वचालरत रूऩ से सभस्माओॊ िो ढूॊढ औय िीि िय सिता है। Performance 

troubleshooter उन सभस्माओॊ िी जाॊच ियता है जो आऩिे िॊ प्मूटय िे प्रदशतन िो धीभा िय सित ेहैं , जैसे िॊ प्मूटय 
ऩय वततभान भें कितने उऩमोगितात रॉग ऑन हैं औय क्मा एि ही सभम भें िई प्रोग्राभ चर यहे हैं।  

 इसिे लरए सफसे ऩहरे स्टाटत फटन ऩय श्क्रि ियें | 
 कपय Control panel ऩय श्क्रि ियें | 
 इसिे फाद Performance troubleshooter खोरें। 
 System and Security िे तहत, performance issues ऩय श्क्रि ियें। 

Delete programs you never use (उन प्रोिाभों को हटाएॊ न्जनका आऩ कबी उऩमोग नहीॊ कयते 
हैं) 

िई ऩीसी ननभातता नए िॊ प्मूटयों भें िई प्रोग्राभों िो िारिय मूजय िे लरए दे देत ेहैं श्जन्हें शामद आऩ नहीॊ चाहत े
थे। ऩय सॉफ़्टवेमय िम्ऩननमों िो रगता हैं िी शामद आऩिो उन सॉफ्टवेमय िी जरयत होगी ऩयन्तु महद आऩ तम 
ियत ेहैं कि आऩ उन्हें नहीॊ चाहत ेहैं, तो उन्हें अऩने िॊ प्मूटय से हटा बी सित ेहैं|  

उन सबी िामतरभों िो अनइॊस्टॉर ियना एि अच्छा पवचाय है श्जन्हें आऩ उऩमोग नहीॊ ियना चाहत ेहैं। वामयस 
स्िैनय, डिस्ि क्रीनय औय फैिअऩ टूर जैसे उऩमोगी प्रोग्राभ अक्सय स्टाटतअऩ ऩय स्वचालरत रूऩ से चरत ेहैं , फहुत 
से रोगों िो ऩता नहीॊ यहता िी मे प्रोग्राभ फैिग्राउॊ ि भें चर यहे हैं।   महाॊ ति कि महद आऩिा ऩीसी ऩुयाना है , तो 
इसभें ऩहरे से स्थापऩत प्रोग्राभ हो सित ेहैं श्जन्हें आऩने िबी नहीॊ देखा है मा बूर गए हैं। शामद आऩने सोचा था 
कि आऩ किसी हदन सॉफ्टवेमय िा उऩमोग िय सित ेहैं , रेकिन िबी नहीॊ किमा। इसे अनइॊस्टॉर ियें औय देखें कि 
आऩिा ऩीसी तजेी से चरता है मा नहीॊ। 

Limit how many programs run at startup (स्टाटषअऩ ऩय ककतने प्रोिाभ चरते हैं सीलभत कयें) 

पव ॊिोज शुरू होने ऩय िई प्रोग्राभ स्वचालरत रूऩ से यन होने िे लरए डिजाइन किए जात ेहैं। सॉफ़्टवेमय ननभातता 
अक्सय अऩने प्रोग्राभ िो फैिग्राउॊ ि भें खोरने िे लरए सेट ियत ेहैं , जहाॊ आऩ उन्हें नहीॊ देख सित ेहैं , इसलरए जफ 
आऩ उनिे आइिन ऩय श्क्रि ियेंगे तो वे तुयॊत खुर जाएॊगे। मह उन प्रोग्राम्स िे लरए उऩमोगी है जो आऩ फहुत 
उऩमोग ियत ेहैं , रेकिन उन प्रोग्राम्स िे लरए श्जन्हें आऩ शामद ही िबी इस्तभेार ियत ेहैं मा िबी बी उऩमोग 
नहीॊ ियत ेहैं, मह भूल्मवान स्भनृत िो फफातद िय देता है औय पवॊिोज िो शुरू ियने िे लरए सभम रेता है। 

पव ॊिोज िे लरए ऑटोयन्स, एि भुफ्त टूर श्जसे आऩ भाइरोसॉफ्ट वेफसाइट से िाउनरोि िय सित ेहैं, आऩिो पवॊिोज 
शुरू ियत ेसभम चराने वारे सबी प्रोग्राभ औय प्रकरमाओॊ िो हदखाता है। पव ॊिोज प्रोग्राभ िे लरए ऑटोयन्स खोरिय 
उसिे फाद उस प्रोग्राभ िे नाभ िे फगर भें श्स्थत चिे फॉक्स िो हटि ियिे पवॊिोज शुरू होने ऩय प्रोग्राभ िो 
स्वचालरत रूऩ से चरने से योि सित ेहैं| 

Defragment your hard disk (अऩनी हाडष डडस्क Defragment कयें) 
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Fragmentation आऩिी हाित डिस्ि अनतरयक्त िाभ ियता है जो आऩिे िॊ प्मूटय िो धीभा िय सिता है। डिस्ि 
डिफे़्रगभेंटय खॊडित िटेा िो ऩुनव्मतवश्स्थत ियता है ताकि आऩिी हाित डिस्ि अधधि िुशरता से िाभ िय सिे। 
डिस्ि डिफे़्रगभेंटय शेड्मूर ऩय चरता है , रेकिन आऩ भैन्मुअर रूऩ से अऩनी हाित डिस्ि िो डिफै्रगभेंट बी िय सित े
हैं। 

Clean up your hard disk (अऩनी हाडष डडस्क को साप कयें) 

आऩिी हाित डिस्ि ऩय अनावकमि फाइरें डिस्ि स्थान रेती हैं औय आऩिे िॊ प्मूटय िो धीभा िय सिती हैं। डिस्ि 
क्रीनअऩ अस्थामी फाइरों िो हटा देता है , यीसामिर बफन खारी ियता है , औय पवलबन्न लसस्टभ फाइरों औय अन्म 
वस्तुओॊ िो हटा देता है श्जनिी आऩिो अफ आवकमिता नहीॊ है। 

Run fewer programs at the same time (एक ही सभम भें कभ प्रोिाभ चराएॊ) 

िबी-िबी आऩिे िॊ प्मूहटॊग व्मवहाय िो फदरने से आऩिे ऩीसी िे प्रदशतन ऩय फडा प्रबाव ऩड सिता है। महद आऩ 
ऐसे िॊ प्मूटय उऩमोगितात हैं जो आि िामतरभों औय एि दजतन ब्राउजय पवॊिो िो एि साथ खोरना ऩसॊद ियत ेहैं | तो 
स्वाबापवि हैं िी आऩिा िॊ प्मूटय स्रो चरेगा | महद आऩिो रगता है कि आऩिा ऩीसी धीभा हो यहा है , तो खुद से 
ऩूछें  कि क्मा आऩिो वास्तव भें अऩने सबी प्रोग्राभ औय पवॊिोज िो एि साथ खोरने िी जरूयत है।   

सुननश्कचत ियें कि आऩ िेवर एि एॊटीवामयस प्रोग्राभ चरा यहे हैं। एि से अधधि एॊटीवामयस प्रोग्राभ चराना आऩिे 
िॊ प्मूटय िो बी धीभा िय सिता है। सौबाग्म से , महद आऩ एि से अधधि एॊटीवामयस प्रोग्राभ चरा यहे हैं , तो 
एक्शन सेंटय आऩिो सूधचत ियता है औय सभस्मा िो िीि ियने भें आऩिी सहामता िय सिता है।  

Turn off the visual effects (दृश्म प्रबाि फॊद कयें) 

visual effects िे लरए आभतौय ऩय फहुत साये हाितवेमय सॊसाधनों िी आवकमिता होती है। महद आऩिा सीऩीमू स्रो 
चर यहा हैं , तो सबी visual effects िो फॊद ियना सफसे अच्छा है। महद आऩ एि गेभ खेर यहे हैं , तो लसस्टभ बी 
न्मूनतभ visual effects िे साथ फेहतय प्रदशतन ियेगा। 

What is Desk Clean up? (डडस्क क्रीनअऩ क्मा है? ) 

Disk cleanup एि लसस्टभ टूर है। इसिी सहामता से डिस्ि िो scan  ियिे उससे अनावकमि पाईरों िो हटा हदमा 
जाता है। इससे डिस्ि भें फ्री स्ऩेस हो जाता है। इसभें श्जस ड्राइव िो स्िेन ियना होता है उसिो लसरेक्ट ियिे 
Cleanup Button ऩय श्क्रि ियत ेहै। इसिे फाद पाईरों िे प्रिाय िो लसरेक्ट ियिे ok Button ऩय श्क्रि ियत ेहै। 

अस्थाई इॊटयनेट पाइरों िो हटाना बी Disk िो साप ियने िा एि हहस्सा है रेकिन िुछ अन्म अस्थाई पाइरें बी 
होती हैं जो Disk ऩय अनावकमि जगह घेयती हैं| मह प्रकरमा आवकमि है महद आऩिे िॊ प्मूटय भें छोटी Hard Drive है 
औय आऩ अक्सय स्थान िी िभी से ऩयेशान यहत ेहैं तो आऩिे िॊ प्मूटय भें Cleanup option Windows भें उऩरब्ध 
यहता है| scan Disk option ननभ ्पाइल्स िो स्िैन िय सित ेहैं – 

 ऩुयानी चिे डिस्ि पाईर (Old Check disk Files) 

 अस्थामी इन्टयनेट पाईर (Temporary Internet Files) 

 अस्थामी पव ॊिोज पाईर (Temporary Windows Files) 

 िाउनरोि प्रोग्राभ पाईर (Download Program Files) 

 यीसामिर  बफन(Recycle Bin) 

 उऩमोग ना िी गई एप्रीिेशन(Unused Application) 
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How to Use Disk Clean up in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें डडस्क क्रीन अऩ का उऩमोग कैसे 
कयें) 

पव ॊिोज 8 मा पवॊिोज 8.1 लसस्टभ ऩय डिस्ि क्रीनअऩ खोरने िे लरए, इन ननदेशों िा ऩारन ियें: 
 सफसे ऩहरे Start button ऩय श्क्रि ियें | 
 इसिे फाद Setting> Control Panel> Administrative tools ऩय श्क्रि ियें | 
 Disk Cleanup ऩय श्क्रि ियें | 

 

 Drive list भें, आऩ श्जस ड्राइव िो clean ियना चाहत ेहैं उसे चुनें 
 डिस्ि क्रीनअऩ िामरॉग फॉक्स भें, डिस्ि क्रीनअऩ टैफ ऩय, उन फाइर प्रिायों िे लरए चिे फॉक्स िा 

चमन ियें श्जन्हें आऩ हटाना चाहत ेहैं , औय कपय Ok ऩय श्क्रि ियें  
 Delete file ऩय श्क्रि ियें | 

 

 

 लसस्टभ फाइरों िो हटाने िे लरए जो अफ आऩिे िॊ प्मूटय ऩय आवकमि नहीॊ हैं, Clean up system files ऩय 
श्क्रि ियें। 
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Shadow copies औय restore points िो More पविल्ऩ टैफ ऩय जािय हटामा जा सिता है> Clean up ऩय श्क्रि ियें। 

 

 Programs and Features 

मह पविल्ऩ ननमॊत्रण िऺ भें प्रोग्राभ औय सुपवधाएॉ खोरता है , जहाॊ आऩ उन प्रोग्राभों िो अनइॊस्टॉर िय सित ेहैं 
श्जनिा आऩ अफ उऩमोग नहीॊ ियत ेहैं। प्रोग्राम्स औय पीचसत भें साइज िॉरभ हदखाता है कि प्रत्मेि प्रोग्राभ 
कितनी डिस्ि स्ऩेस िा उऩमोग ियता है। 

 System Restore and Shadow Copies 

इस पविल्ऩ िे साथ , आऩ डिस्ि ऩय सफसे हालरमा restore points िो हटा सित ेहैं।  लसस्टभ रयस्टोय आऩिे लसस्टभ 
फाइरों िो सभम िे ऩहरे बफ ॊद ुऩय वाऩस ियने िे लरए restore points िा उऩमोग ियती है। महद आऩिा िॊ प्मूटय 
साभान्म रूऩ से चर यहा है, तो आऩ ऩहरे िे restore points िो हटािय डिस्ि स्थान िो सहेज सित ेहैं। 
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पव ॊिोज 8 िे िुछ सॊस्ियणों भें , restore points भें फाइरों िे पऩछरे सॊस्ियण शालभर हो सित ेहैं , श्जन्हें Shadow 

copies िे रूऩ भें जाना जाता है , औय पवॊिोज ऩूणत ऩीसी फैिअऩ िे साथ फनाई गई फैिअऩ छपवमाॊ शालभर हो 
सिती हैं। इन फाइरों औय इभेजेस िो बी हटा हदमा जाएगा। 

What is Defragment Computer Hard disk 

Hard Disk Drive प्रमोग ियने िे िुछ सभम फाद अगय आऩिो रगता है कि आऩिे Driver िी गनत धीभी होने रगी 
है DOS मा Windows program औय Data file load होने भें अधधि सभम रे यहे हैं तो शामद ऐसा Defragmentation 

िी सभस्मा िे िायण होता है | Disk Drive ऩय िोई बी जानिायी group भें store होती हैं जफ सबी पाइरों िा group 

रगाताय सेक्टय भें store होता है तो मह fragment नहीॊ होता है रेकिन जफ File िोई group फनात ेहैं तो वह Disk भें 
बफखये होत ेहैं इसे file मा Disk fragment िहत ेहैं| 
Read and Write head िो Disk िी सतह ऩय बफखये हुए file िे िाटा िो ऩढ़ने भें सभम रगता है एि fragmented 

file िो एि unfragmented file िी तुरना भें रोि होने भें अधधि सभम रगता है | इसिी तुरना वास्तपवि जीवन िी 
श्स्थनत िे साथ िी जा सिती है अगय आऩिे िभये िा साभान िीि से नहीॊ यखा है तो आऩिो उसे ढूॊढने भें 
अधधि सभम रगेगा ऩयॊतु महद साभान व्मवश्स्थत यखा है तो उसे आऩ ढूॊढने भें िभ सभम रेंगे| 

fragmentation इसलरए होता है क्मोंकि जफ बी Operating System Disk Drive ऩय िुछ बी जानिायी लरखना चाहता 
है वह FAT (file allocation table) से खारी क्रस्टय खोजने िे लरए सराह रेता है क्मोकि FAT Disk Drive ऩय 
इस्तभेार हुए भौजूद औय खयाफ रयिॉित यखता है | एि खारी क्रस्टय खोजने िे फाद Operating System उस ऺेत्र भें 
लरखता है औय FAT िो अऩिटे ियता है अगय ऩूयी file एि सटे खारी ऺेत्र भें नहीॊ लरखी जाती है तो Operating 

System अन्म ऺेत्रों िो खोजता है जहाॊ फािी पाइर लरखी जा सिे | FAT File ग्रुप्स िी इस श्ॊखरा िा रयिॉित यखता 
है जफ file िो Disk से हटामा जाता है | FAT िो ऩुन् अऩिटे किमा जाता है मह हदखाने िे लरए कि क्रस्टय जाभ 
file द्वाया खारी ऺेत्र िे रूऩ भें लरमा गमा है| 

File Defragmentation से सभस्मा िे दौयान Disk access सभम िो फढ़ािय file िो नुिसान ऩहुॊचाने िी सॊबावना िो 
िभ िय देता है| Disk fragmenter कपय पाइरों िो Disk ऩय लरखता है उन्हें रयिॉित ियने िे लरए , श्जससे प्रत्मेि file 

एि फाय कपय एि साथ रगिय Disk ऺेत्र भें store िी जा सिे औय Hard Disk Drive Data िो अधधि िुशरता से 
ऩढ़ा जा सिे| 

Defragmentation Software Disk िी सतह ऩय यखी जानिायी िो िई फाय लभटा देता है इसलरए हभेशा फेहतय है कि 
Software िा उऩमोग ियने से ऩहरे Disk ऩय यखी जानिायी िा फैिअऩ रे रे | मह Software ऩूयी तयह टेस्ट किए 
हुए होत ेहैं Data िे ियप्ट होने िी सॊबावना फहुत ही िभ होती हैं रेकिन Defragmentation िे दौयान बफजरी चरे 
जाने मा किसी अन्म अप्रत्मालशत घटना से Data ियप्ट हो सिता है इसलरए फेहतय मही है कि इन program िा 
उऩमोग ियने से ऩहरे Driver ऩय भहत्वऩूणत जानिायी िा फैिअऩ रे रे| 

Hard Disk Drive ऩय पाइरों िो फनाने , एडिट ियने , डिरीट ियने िी प्रोसेस ऩय ननबतय ियत ेहुए पाइरों िो एि 
जगह ऩय यखने िे लरए आऩ हफ्त ेमा भहीने भें एि फाय Drive िो Defragment िय सित ेहैं | Defragment ियने से 
Driver िी ऺभता फढ़ जाती है क्मोंकि Read and Write head िो िीि से Defragment Drive ऩय Data ऩाने िे लरए 
िभ प्रोसेस िी आवकमिता होती हैं इसिा एि औय राब मह है कि महद पाइरें एि साथ हो तो गरती से डिरीट 
होने ऩय बी उन्हें आसानी से रयिवय किमा जा सिता है| 

How to Defragment Computer Hard Disk 

 Choose Start→Control Panel→System and Security 
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 Click Defragment Disk option 

 

 Click the Analyze Disk button. 

 When the analysis is complete, click the Stop Defragment Disk button. 

 Click Close 

How to Upgrade to Windows 8.1 From Windows 8 

windows 8 प्रमोग ियने वारे User िे लरए अफ इॊतजाय नहीॊ ियना ऩडगेा। Windows 8 चराने वारे किसी बी PC 

user िे लरए भाइरोसॉफ्ट िा Windows 8.1 भुफ्त अऩगे्रि िे रूऩ भें उऩरब्ध है। िुछ सयर चयणों िे साथ , आऩ 
windows 8.1 िी सुपवधाओ िो प्राप्त िय सित ेहैं। 

अऩने Windows 8 PC को Windows 8.1 भें अऩिेड कयने का तयीका- 
1. सफसे ऩहरे तो आऩ अऩने िॊ प्मूटय भें मह देंखे कि आऩिे PC भें हार िे Windows अऩिटे हैं। महद हाॉ तो ननम्न 
चयणों िा ऩारन ियें। 

 सफसे ऩहरे Setting  button ऩय श्क्रि ियें। 
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 इसिे फाद Change PC Setting ऩय श्क्रि ियें। 
 इसिे फाद Windows Update option िो लसरेक्ट िये| 

      

 मह देखने िे लरए कि क्मा िोई नई पाइरें हैं, अगय नहीॊ हैं तो अफ Check for update now ऩय श्क्रि ियें। 
इसिे फाद  “We‟ll install automatically” link ऩय श्क्रि ियने िे फाद install button ऩय श्क्रि ियें | 
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2. Second Method  

1. Windows Store App खोरें। 

 

2. Update to Windows 8.1 button ऩय श्क्रि ियें। महद आऩिो स्रीन ऩय मह फटन नहीॊ हदखाई देता है, तो कपय से 
अऩिटे िी जाॊच ियें , Windows स्टोय िो फॊद ियें औय दोफाया खोरें| 

 

3. conform होने िे फाद Download button ऩय श्क्रि ियें। 
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Download button ऩय श्क्रि ियने िे फाद आऩिो 30 लभनट मा उससे अधधि िा इॊतजाय ियना ऩड सिता है, 

रेकिन आऩ इस सभम िे दौयान अऩने िॊ प्मूटय िा उऩमोग जायी यख सित ेहैं। 

 

 
 

4. सॊिेत लभरने ऩय Restart Now button ऩय श्क्रि ियें | Restart Now button ऩय श्क्रि ियने िे फाद आऩिे िॊ प्मूटय 
िो Windows 8.1 install ियने भें िई लभनट रगेंगे| 

 

5. License Terms हदखाई देने ऩय “I Accept” ऩय श्क्रि ियें।   औय राइसेंस शतों िो स्वीिाय ियें | 

 

6. इसिे फाद आऩिी स्रीन ऩय एि औय पवॊिो आएगी इस स्रीन िे सफसे नीच ेUse Express Setting ऩय श्क्रि 
ियें। महद आऩ चाहे तो Custom Setting option बी चुन सित ेहैं, रेकिन अधधिाॊश सेहटॊग्स िे लरए Express Setting 

अच्छी तयह से िाभ ियती हैं।  इसलरए आऩ Express Setting िा प्रमोग ियें | 
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7. अफ आऩ पवॊिोज भें Sign in ियें जैसा कि आऩ साभान्म रूऩ से ियत ेहैं। 

 

8. पव ॊिोज िो आऩिे पोन ऩय एि सुयऺा िोि बेजने िी अनुभनत दें| महद मह आऩिो सॊिेत देता है। तो आऩ इस 
चयण िो छोड सित ेहैं, रेकिन फाद भें आऩ इसे ननटऩाहदत किए बफना अऩने PC भें sync ियने भें सऺभ नहीॊ हो 
सित ेहैं। Windows आऩिो एि Code SMS ियेगा| 

 

9. अफ आऩ Prompt ऩय िोि enter िये जो आऩिे फोन ऩय आमा हुआ हैं| 
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10. Skydive screen ऩय श्क्रि ियें।     

 

श्क्रि ियने िे फाद आऩिो िुछ लभनट इॊतजाय ियना होगा ताकि पवॊिोज इॊस्टॉरेशन प्रकरमा िो खत्भ िय सिे| 

आऩिो स्रीन ऩय िुछ सॊदेश हदखाई देंगे औय अफ आऩिे िॊ प्मूटय ऩय Windows 8.1 स्टाटत स्रीन हदखाई देने 
रगेगी| 

Security Features in Windows 8.1 

िई भामनों भें , Windows 8 अबी ति जायी किए गए Windows िा सफसे सुयक्षऺत Version है। इसभें हाननिायि 
सॉफ़्टवेमय िाउनरोि ियने िा िापी िभ जोखखभ है क्मोंकि स्टाटत स्रीन से आऩ श्जन ऐप्स िा उऩमोग ियेंगे , वे 
भाइरोसॉफ्ट द्वाया डिजाइन हैं। Windows 8 भें आऩिो सुयक्षऺत यखने िे लरए िई security features बी शालभर हैं। 
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Windows 8 आऩिो वामयस , भैरवेमय औय अन्म दबुातवनाऩूणत एश्प्रिेशन से फचाने िे लरए पवलबन्न प्रिाय िे टूर 
िा उऩमोग ियता है जो आऩिे िॊ प्मूटय िो नुिसान ऩहुॊचा सिता है। इनभें से िई service आऩिे फैिग्राउॊ ि भें 
चरती हैं, इसलरए आऩ मह बी ध्मान नहीॊ दे सित ेकि वे आऩिो सुयक्षऺत यखने िे लरए रगाताय िाभ िय यहे हैं। 

User Account Control (उऩमोगकताष का खाता तनमॊत्रण) 

User Account Control आऩिो चतेावनी देता है जफ िोई प्रोग्राभ मा उऩमोगितात आऩिे िॊ प्मूटय िी सेहटॊग्स िो 
फदरने िा प्रमास ियता है। जफ ति वह िोई Administrator ऩरयवततन िी ऩुश्टट नहीॊ िय रेता तफ ति आऩिी 
स्रीन अस्थामी रूऩ से फॊद हो जाएगी। मह दबुातवनाऩूणत सॉफ़्टवेमय औय आिश्स्भि ऩरयवततनों ( malicious software 

and accidental changes) िे पवरद्ध आऩिे िॊ प्मूटय िो सुयक्षऺत यखने भें भदद ियता है। User Account Control 

आऩिो मह बी तम ियने िी अनुभनत देता है कि आऩ इन चतेावननमों िो कितनी फाय प्राप्त ियेंगे| 

 

Windows प्रततयऺक (Windows Defender) 

Windows डिपें िय आऩिे िॊ प्मूटय िे लरए एॊटीवामयस औय भैरवेमय सुयऺा प्रदान ियता है। सॊबापवत रूऩ से 
हाननिायि सॉफ्टवेमय िे लरए अऩने िॊ प्मूटय िो स्िैन ियने िे अनतरयक्त , Windows डिपें िय यीमर-टाइभ सुयऺा 
प्रदान ियता है, आऩिे िॊ प्मूटय िो धीभा किए बफना प्रत्मेि फाइर मा एश्प्रिेशन िो िफर-चिे ियता है। 
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Windows Smart screen (Windows स्भाटषस्क्रीन) 

जफ बी आऩिा िॊ प्मूटय किसी फाइर मा एश्प्रिेशन से सुयऺा खतये िा ऩता रगाता है, तो Windows Smart Screen 

आऩिो ऩूणत-स्रीन चतेावनी िे साथ सूधचत ियेगा। जफ बी आऩ मह चतेावनी स्रीन देखत ेहैं , तो आऩिो फाइर मा 
एश्प्रिेशन िो तफ ति नहीॊ खोरना चाहहए जफ ति कि आऩ मह सत्मापऩत नहीॊ िय सित ेकि मह आऩिे 
िॊ प्मूटय िो नुिसान नहीॊ ऩहुॊचाएगा। 

 

Windows Firewall (Windows फामयिॉर) 

डिफॉल्ट रूऩ से , Windows 8 Windows Firewall िे साथ आऩिे इॊटयनेट िनेक्शन िी यऺा ियेगा। फामयवॉर फाहयी 
िनेक्शन से अनधधिृत ऩहुॊच िो योिता है औय आऩिे नेटवित  िो ऐसे खतयों से फचाने भें भदद ियता है जो 
आऩिे िॊ प्मूटय िो नुिसान ऩहुॊचा सित ेहैं। 

Web Browser (िेफ ब्राउजय) को सभझाइए   

World wide web ब्राउजय िो साभान्मत् वेफ ब्राउसय िहा जाता है | वेफ ब्राउसय सॉफ्टवेमय होत ेहै श्जनिी सहामता 
से इन्टयनेट िी इन्पोभेशन िो एक्सेस किमा जाता है | मे client program होत ेहै तथा हामऩय टेक्स्ट दस्तावेजो िे 
साथ सॊवाद ियने औय उन्हें प्रदलशतत ियने भें सऺभ होत ेहै | वेफ ब्राउजय िा मूज िय इन्टयनेट ऩय उऩरब्ध 
पवलबन्न सेवाओ िा मूज िय सित ेहै | 

िेफ ब्राउजय दो प्रकाय के होते है :- 
टेक्स्ट आधारयत ब्राउजय:- मे ब्राउजय िेवर टेक्स्ट िो सऩोटत ियत ेहै | 

िाकपकर ब्राउज़य:- मे ब्राउजय भल्टीभीडिमा जैसे टेक्स्ट, वीडिमो, एनीभेशन, ऑडिमो आहद िो सऩोटत ियत ेहै 

वेफ ब्राउजय िे भाध्मभ से वेफसाइट िो िनेक्ट ियने िे लरमे ननम्नलरखखत Steps िो follow ियत ेहै- 
Step 1 : वेफ ब्राउजय भे वेफ साइट िे URL  िो Type ियत ेहै जैसे-  www.CyberDairy.com! 

Step 2 : ब्राउजय वेफ सवतय से िनेक्शन फनाता है। 

Step 3 :  वेफ सवतय Resquest िो रयसीव ियता है। 
Step 4 : वेफ ब्राउजय आऩिी स्रीन ऩय वेफ ऩेज िो प्रदलशतत ियता है तथा ब्राउजय औय सवतय िे फीच िनेक्शन 
क्रोज हो जाता है।  

http://www.cyberdairy.com/
http://www.cyberdairy.com/
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हाराॊकि पवलबन्न प्रिाय िे वेफ ब्राउजय फाजाय भे उऩरब्ध है रेकिन भुख्म रूऩ से प्रमोग होने वारे वेफ ब्राउजय 
ननम्न है- 

 Microsoft Internet Explorers 

  Netscape navigator 

 Google Chrome 

 Mozilla Firefox 

 Opera Mini 

  Safari 

  Microsoft edge 

  Maxthon 

िल्डष िाइड िेफ क्मा है औय उसकी विशषेताएॊ 

िल्डष िाइड िेफ क्मा है (What is World Wide Web) 

WWW िाक्मूभेंट्स िा सभूह होता है जो आऩस भें एि दसूये से hypertext से जुड ेहुए होत ेहै | hypertext document 

भें टेक्स्ट, इभेज, ध्वनन आहद िा सभावेश होता है WWW internet िी एि सेवा है| WWW िा प्रमोग सफसे ऩहरे 
TIM BERNERS LEE ने 1989 भें CERN प्रमोगशारा भें किमा | वल्ित वाईि वेफ भे सूचनाओ िो वेफसाईट िे रूऩ भे 
यखा जाता है। मे वेफसाइटे वेफ सवतय ऩय हाईऩयटैक्स्ट पाइरो िे रूऩ सॊग्रहहत होती है। वल्ित वाईि वेफ एि प्रणारी 
हैैै, श्जसिे द्वाया प्रत्मेि वेफसाइट िो एि पवशेष नाभ हदमा जाता है। उसी नाभ से उसे वेफ ऩय ऩहचाना जाता है।

 

WWW िा ऩूया नाभ वल्ित वाइि वेफ ( World Wide Web) है। इन्टयनेट औय वल्ित वाइि वेफ िा आऩस भें गहया 
सफॊध है जो दोनों एि दसुये ऩय ननबतय हैं। वल्ित वाइि वेफ जानिारयमों िा बण्िाय होता है जो लरॊक्स िे रूऩ भें होता 
है दयअसर मह एि ऐसी तिनीि है श्जसिे िायण सॊसायबय िे िॊ प्मूटय एि दसुये से जुड ेहुए हैं। वल्ित वाइि वेफ 
HTML , HTTP , वेफ सवतय औय वेफ ब्राउजय ऩय िाभ ियता है। 

किसी वेफसाइट िे नाभ िो उसिा URL (Uniform Resource Locator) बी िहा जाता है। जफ हभ किसी वेफसाइट िो 
खोरना चाहत ेहै , ब्राउजय प्रोग्राभ िे ऩत ेवारे फाैॎक्स मा एड्रसे  फाय भे उसिा नाभ मा URL बय देता है। इस नाभ 
िी सहामता से ब्राउजय प्रोग्राभ उस सवतय ति ऩहुचता है जहा ॎै वह पाइर मा वेफसाइट स्टोय िी गमी है औय उससे 
एि वेफऩेज प्राप्त ियने िे फाद हभाये िम्प्मूटय ऩय रा देता है। उस सूचना िो व्राउजय प्रोग्राभ भा ॎैनीटय िी स्रीन 
ऩय प्रदलशतत िय देता है।  उस वेफसाइट ऩय िई हाइऩयलरॊि बी हो सित ेहै। प्रत्मेि हाइऩयलरॊि किसी अन्म वेफऩेज 
मा वेफसाइट िा URL फताता है। उस लरॊि िो श्क्रि ियने ऩय ब्राउजय उसी वेफऩेज मा वेफसाइट ति ऩहुचिय उसे 
उऩमोगितात िो उऩरब्ध िया देता है। इस प्रिाय उऩमोगितात किसी वेफसाइट िो देख सिता है , श्जसिा URL मा 
Name उसे ऩता हो। 

िल्डष िाइड िेफ की विशषेतामे (Features of World Wide Web) 

 HyperText Information System 

 Cross-Platform 

 Distributed 

 Open Standards and Open Source 
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 Web Browser: provides a single interface to many services 

 Dynamic, Interactive, Evolving 

 Graphical Interface 

Hypertext Information System:- वेफ ऩेज िे document भें पवलबन्न घटि होत ेहै जैसे टेक्स्ट , graphics, object, 

sound मह सबी घटि आऩस भें एि दसूये से जुड ेहोत ेहै | इन घटिों िो आऩस भें जोडने िे लरए hypertext िा 
उऩमोग किमा जाता है | 

Distributed:- www भें वेफसाइट एि दसूये से जुड ेहोत ेहै |सबी वेफसाइट भें अरग अरग इन्पोभेशन होती है फहुत 
सी वेफसाइट ऐसी होती है जो दसूये वेफसाइट से जुिी होती है | मूजय एि वेफसाइट खोरिय उससे दसूये वेफसाइट से 
जुि सिता है इस िामतप्रणारी िो Distributed System िहा जाता है | 

Cross platform :– cross platform िा अथत होता है िी वेफ ऩेज मा वेफ साईट किसी बी िॊ प्मूटय hardware मा 
operating System ऩय िामत िय सिता है| 

Graphical Interface:- वततभान भें सबी वेफसाइट भें टेक्स्ट िे अरावा पवडिमो , ध्वनन आहद िा सभावेश यहता है | 

Hyperlink सुपवधा से इन्पोभेशन िो आसानी से देख सित ेहै मा वेफ ऩेज से जोड सित ेहै | dynamic website भें 
भेनू, िभाॊि, फटन आहद िा मूज किमा जाता है, इससे िामत ियने भें आसानी जाती है | 

िल्डष िाइड िेफ की कामषप्रणारी (Functions of World Wide Web) 

 HTML (Hypertext markup language) एि language है | HTML hypertext link प्रदान ियता है , जो किसी 
मूजय िो वेफसाइट से जुड ेहुए वेफ ऩेज िो एक्सेस ियने भें भदद ियता है | 

 www, client server model ऩय Based होता है , श्जसभे क्राइॊट साईट ऩय remote machine ऩय क्राइॊट 
साफ्टवेमय (वेफ ब्राउसय) िामत ियता है| सवतय साईट ऩय सवतय सॉफ्टवेमय िामत ियता है | 

 client िे द्वाया वेफ ब्राउजय िे एड्रसे फाय भें url एड्रसे टाइऩ किमा जाता है | 

URL किसी बी पाइर िा एड्रसे होता है, श्जसिे तीन बाग होत ेहै :- 

1. Protocol 

2. Domain name 

3. Path 
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 वेफ browser भें हदए हुए एड्रसे िे आधाय ऩय वेफ browser हदए गए url िे सवतय से सॊऩित  ियता है तथा उसे 
url िे अनुसाय साईट प्रदान ियने िा आग्रह ियता है | 

 सवतय िे द्वाया url िो IP address भें ऩरयवनततत िय हदमा जाता है , इससे client िॊ प्मूटय एि ननश्कचत सवतय 
से जुि जाता है | 

 जफ एि फाय साईट प्रदलशतत होती है , तो उसभे साभान्म टेक्स्ट िे अनतरयक्त िे हामऩय टेक्स्ट बी होत ेहै 
श्जस िो इॊधगत ियने ऩय उससे सम्फॊधधत URL प्रदलशतत होता है ,जफ मूजय उस लरॊि िो श्क्रि ियता है 
तफ कपय वेफ browser उस url ऩय उऩश्स्थत ऩेज िो प्रदलशतत ियने िा आग्रह सवतय से ियता है तथा सवतय 
उस ऩेज िो प्रदलशतत ियता है जो browser उसे मूजय िे लरए प्रदलशतत ियता है | 

 इस प्रिाय वेफ browser िामत ियता है | 

URL (मूतनपाभष रयसोसष रोकेटय) क्मा हैं? 

 

URL (मूतनपाभष रयसोसष रोकेटय) 

URL िा पुर पॉभत Uniform Resource Locator होता है जो किसी website मा वेफसाइट िे ऩेज िो रयपे्रजेंट ियता है , 

मा आऩिो किसी वेफ ऩेज ति रे जाता है।  मूआयएर इन्टयनेट भें किसी बी पाइर मा वेफ साईट िा एड्रसे होता है 
| URL िी शुरआत Tim Berners Lee ने 1994 भें िी थी | 

किसी वेफसाइट िा अद्पवतीम नाभ मा ऩता , श्जससे उसे इॊटयनेट ऩय जाना , ऩहचाना औय उऩमोग किमा जाता है , 

उसिा URL िहा जाता है। इसे Uniform Resource Locator बी िहा जाता है। किसी वेफ ऩत ेिा साभान्म रूऩ ननम्न 
प्रिाय होता है। 

 

URL भें सफसे ऩहरे type ियत ेहै वह सवतय िा type फताता है , श्जससे वह पाइर उऩरब्ध है औय Address उस 
साइट िा ऩता फताता है। उदाहयण िे लरमे एि वेफ ऩोटतर िे URL http://www.yahoo.com भे http सवतय िा type है 
औय www.yahoo.com उसिा ऩता है। जफ हभ किसी वेफसाइट िो खोरना चाहत ेहै तो इसिा URL ऩत ेिे फाक्स भे 

http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
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टाइऩ किमा जाता है। महद िोई सवतय टाईऩ नही हदमा जाता , तो उसे http भान लरमा जाता है। हभ किसी वेफ ऩेज 
िा ऩाथ उसिी वेफसाइट िे मूआयएर भे जोििय उस वेफ ऩेज िो सीधे बी खोर सित ेहै। 

किसी वेफसाइट िा ऩूया URL इन सबी बागो िे फीच भे िाैॎट (.) रगािय जोिने से फनता है। िेवर प्रोटोिाैॎर िे 
नाभ िे फाद एि िोरन (:) औय दो स्रेश (//) रगामे जात ेहै, जैसे-http://www.yahoo.com। 

Parts of URL 

1. HTTP:- ऩहरा बाग http मानन hypertext transfer protocol होता है श्जसिी भदद से इटयनेट ऩय िाटा 
Transfer  होता है| 

2. Domain Name:- दसूया बाग होता है domain name जो कि किसी particular वेफसाइट िा ऩता (address) होता 
है| 

3. WWW:- मह एि सपवतस है | 

4. Yahoo:- मह सॊस्था िा नाभ है | 

5. .com :- मह िोभेन एक्सटेंशन होता है, जो मह दशातता है िी वेफसाइट किस प्रिाय िी है | 

Domain name 

िोभेन नाभ वेफसाइट िे उद्मेकम िो ऩहचानता है। उदाहणाथत , महाैॎ . com िोभेन नाभ फताता है कि मह एि 
व्माऩारयि साइट है। इसी प्रिाय राब न िभाने वारे सॊगिन . org तथा स्िूर तथा पवकवपवद्मारम आहद  .edu  िोभेन 
नाभो िा उऩमोग ियत ेहै। साभान्मत: ननम्न 6 प्रिाय िे िोभेन मूज किमे जात ेहै | 

 .Com – Commercial Website (व्माऩारयि सॊस्थान िे लरए) 
 .Edu – Education Website (शैऺखणि सॊस्थान िे लरए) 
 .Gov – Government Website (शासिीम सॊस्थान िे लरए) 
 .Mil – Millitry Website (लभलरट्री सॊस्थान िे लरए) 
 .Org – Organisation Website (सॊगिन सॊस्थान िे लरए) 

URL कैसे काभ कयता है ? 

इन्टयनेट ऩय हय वेफसाइट िा एि  IP Address होता है जो  numerical होता है  जैसे www.google.com िा IP एड्रसे 
 64.233.167.99 हैं तो जैसे ही हभ अऩने ब्राउजय भें  किसी वेफसाइट िा URL टाइऩ ियत ेहैं तफ 
हभाया browser उस url िो DNS िी भदद से उस िोभेन िे IP address भें फदर देता है। औय उस वेफसाइट ति 
ऩहुच जाता है जो हभने सचत िी थी । शुरवात भें direct IP से ही किसी वेफसाइट िो एक्सेस किमा जाता था रेकिन 
मह एि फहुत िहिन तयीिा था । क्मोंकि इतने रम्फे  नफय िो तो िोई माद यख ऩाना फहुत भुश्किर था । 
इसलरमे फाद भें DNS (domain name system) नाभ फनामे गए श्जस से हभ किसी वेफसाइट िा नाभ आसानी से माद 
यखा जा सिता है 

Search Engine (सचष इॊजन) 

वेफसाइट भे सचत इॊजन एि अत्माधधि रोिपप्रम तथा सुपवधाजनि प्रोग्राभ है।  सचत इॊजन एि ऐसा प्रोग्राभ है जो 
इॊटयनेट ऩय उऩरब्ध सूचनाओ भेैे से किसी पवशेष सूचना िो ढूढिय हभायी स्रीन ऩय प्रदलशतत ियता है , जैसे किसी 
सॊस्था, िॊ ऩनी, िाैॎरेज, पवकवपवद्मारम इत्माहद िे फाये भे हभे िोई जानिायी प्राप्त ियनी है तो इसिे लरमे 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

हभ Search Tool िा प्रमोग ियत ेहै तथा इनभे से श्जसिे फाये भे पवस्ततृ जानिायी प्राप्त ियना चाहत ेहै वह 
जानिायी प्राप्त िय सित ेहै। पवलबन्न प्रिाय िे ननम्नलरखखत सचत इॊजन इॊटयनेट ऩय उऩरब्ध है | 

 

 Yahoo 

 Altavista 

 Lycos 

 HotBot 

 Dogpile 

 Google                                       

  

मह सबी सचत इॊजन िाैॎपी रोिपप्रम है। इनभे से सफसे अधधि रोिपप्रम तथा अत्माधधि प्रमोग किमा जाने वारा 
सचत इॊजन Google है। गूगर भे किसी सूचना िो Search ियने िे लरमे ननम्नलरखखत Steps  िो Follow ियत ेहै- 
Step 1 : वेफ ब्राउजय भे वेफसाइट िे URl िो Type ियत ेहै तथा Enter Key िो Press ियत ेहै। 
Step 2 : इसिे ऩकचात ्गूगर िी Website िा Home page स्रीन ऩय प्रदलशतत होता है। 
Step 3 : गूगर िे होभ ऩेज प्रदलशतत Search Box  भे उस शब्द िो Type ियत ेहै श्जसिो सचत ियना है , जैसे किसी 
पवकवपवद्मारम, िॊ ऩनी िा नाभ इत्माहद। इसिे फाद Search Button ऩय Click ियत ेहै। 

Step 4 : Search Box  भे िारे गमे शब्द िे अनुरूऩ सूचना तथा लरॊि Screen ऩय प्रदलशतत होत ेहै। 
 

What is Online Newspaper? 

रोंगो िे लरए आज िे सभम भें सभाचाय ऩत्र दैननि जीवन िा एि अहभ हहस्सा फन गमा हैं क्मोकिॊ  देश पवदेश से 
सम्फॊधधत सायी जानिायी हभें सभाचाय ऩत्र भें एि ही जगह ऩय लभर जाती हैं चाहे वह खेर से सम्फॊधधत हो मा 
याजनीनत से| सभाचाय ऩत्र ऩूये सॊसाय बय िी खफयों िा सॊग्रह होता है , जो हभें पवकव भें होने वारी सबी घटनाओॊ िे 
फाये भें जानिायी देता है।  एि ऑनराइन सभाचाय ऩत्र एि धायावाहहि प्रिाशन है श्जसभें पवशेष मा साभान्म रधच 
िी वततभान घटनाओॊ ऩय सभाचाय शालभर होत ेहै। व्मश्क्तगत बागों िो रलभि रूऩ से मा सॊख्मात्भि रूऩ से 
सूचीफद्ध किमा जाता है   

How to Read Newspaper Online (सभाचाय ऩत्र ऑनराइन कैसे ऩढा जाए) 
 ऑनराइन सभाचाय ऩत्रों िो भुफ्त भें ऩढ़ने िे लरए , सभाचाय ऩत्र वेफसाइटों औय सभाचाय ऩत्रों िे 

ऑनराइन अलबरेखागाय िी खोज ियें।  

 एि पवलशटट स्थानीम, याटट्रीम मा अॊतययाटट्रीम सभाचाय ऩत्र िी खोज िे लरए, सभाचाय ऩत्र िा नाभ Search 

Engine भें टाइऩ ियें औय Search ऩय श्क्रि ियें। सूची से सभाचाय ऩत्र वेफसाइट िा चमन ियें।  
 एि भुहरत सभाचाय ऩत्र भें िई बाग होत ेहैं इसी तयह ऑनराइन सभाचायऩत्र भें बी िई बाग होत ेहैं औय 

प्रत्मेि खॊि िे बीतय पवषमों िी जानिायी होती हैं। जैसे – देश पवदेश , भनोयॊजन, खेर, याजनीनत, कफल्भी 
दनुनमा आहद पवस्तारयत सेक्शन भेनू से, वह पवषम चुनें श्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।   

 िुछ वेफसाइटों भें सेक्शन भेनू िे ऩास एि सचत फॉक्स होता है। फॉक्स भें शब्द दजत ियें औय एॊटय मा सचत 
दफाएॊ।   

सदस्मता िेफसाइट देखना (Viewing Subscription Websites)  

वेफसाइटों औय िुछ सभाचाय ऩत्र सॊग्रह वेफसाइटों िो सदस्मता िी आवकमिता होती है , रेकिन िुछ फ्री ऩयीऺण िी 
ऩेशिश ियत ेहैं। ऐसी वेफसाइटें श्जनभें सचत मोग्म सभाचाय ऩत्र अलबरेखागाय शालभर हैं: 
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1. Ancestry.com 

2. GenealogyBankMy 

3. Heritage.com 

4. Newspapers.com 

5. Newspaper Archive 

खाता फनाने िे लरए , Free trial button ढूॊढें औय श्क्रि ियें। इस उदाहयण भें , Newspapers.com सात हदन िा 
नन्शुल्ि ऩयीऺण प्रदान ियता है।  

 ईभेर ऩता फील्ि भें अऩना ईभेर ऩता दजत ियें। 

 ऩासवित फील्ि भें ऩासवित चुनें औय दजत ियें। 
 वैिश्ल्ऩि रूऩ से, Sign into Facebook ऩय श्क्रि ियें। 
 Continue ऩय श्क्रि ियें। 

 

 अगरे चयण भें , अऩना रेडिट मा िबेफट िाित जानिायी दजत ियें , सेवा िी शतों से सहभत होने िे लरए 
फॉक्स िो चिे ियें औय कपय Start free Trail ऩय श्क्रि ियें। 

ऺेत्रीम बाषा भें टेक्ट टाइवऩॊग (Typing text in the regional language) 

महद आऩ अऩनी ऺेत्रीम बाषा भें टाइऩ ियना चाहत ेहैं जैसे अॊगे्रजी बाषा िे फजाम फॊगारी , गुजयाती, िन्नड, 

भरमारभ, भयािी, ऩॊजाफी, तलभर, तरेुगू, उदूत आहद| हभ सबी जानत ेहैं कि अॊगे्रजी सावतबौलभि बाषा है , मही िायण है 
कि प्रत्मेि डिवाइस, िीफोित औय भशीन भें भुख्म रूऩ से अॊगे्रजी बाषा ऩय िाभ ियने िे लरए फनाई जाती हैं।  
महाॊ आऩ सीखेंगे कि आऩिे पवॊिोज िॊ प्मूटय ऩय अॊगे्रजी िीफोित िा उऩमोग ियिे फॊगारी , गुजयाती, िन्नड, 

भरमारभ, भयािी, ऩॊजाफी, तलभर, तरेुग,ू उदूत आहद जैसी अऩनी ऺेत्रीम बाषा भें िैसे टाइऩ ियें।  दयअसर, भैं हभेशा 
Google सेवाओॊ औय उत्ऩादों िा उऩमोग ियना ऩसॊद ियती हूॊ औय भैं आऩिो Google इनऩुट टूल्स िा उऩमोग 
ियने िी सराह दूॊगी , मह एि भुफ्त सॉफ्टवेमय हैं जो आऩिो रगबग 80 बाषाओॊ भें टाइऩ ियने िी सुपवधा प्रदान 
ियता हैं|  
How to use Google input tool in Computer(कॊ प्मूटय भें गूगर इनऩुट टूर का उऩमोग कैसे कयें) 
Google input tool रोभ एक्सटेंशन उऩमोगितातओॊ िो रोभ भें किसी बी वेफ ऩेज भें इनऩुट टूल्स िा उऩमोग ियने 
िी अनुभनत देता है। input tool रोभ एक्सटेंशन िा उऩमोग ियने िे लरए, इन चयणों िा ऩारन ियें:  

 सफसे ऩहरे आऩ अऩने िॊ प्मूटय भें रोभ एक्सटेंशन िाउनरोि ियें |  
 इसिे फाद Google input tool िो अऩने िॊ प्मूटय भें इॊस्टॉर ियें 
 एक्सटेंशन आइिन ऩय श्क्रि ियें औय “Extension option” चुनें 
 “Extension option” ऩेज भें, उस इनऩुट टूर िा चमन ियें श्जसे आऩ चाहत ेहैं। 

 एि input tool जोडने िे लरए फाईं ओय िफर श्क्रि ियें। चमन िो हटाने िे लरए दाईं ओय िफर श्क्रि 
ियें।महद आऩ टूर िो सॉटत ियना चाहत ेहैं तो दाईं ओय एि input tool ऩय श्क्रि ियिे up औय down 

arrow आइिन ऩय श्क्रि ियें | 
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 इनऩुट टूर िा उऩमोग ियने िे लरए , एक्सटेंशन आइिन ऩय श्क्रि ियें। हदखाई देने वारे ड्रॉऩ-िाउन भेनू 
भें, इश्च्छत इनऩुट टूर िा चमन ियें। इनऩुट टूर चारू होने ऩय , एक्सटेंशन फटन एि ऩूणत यॊगीन आइिन 
फन जाता है, जैसे कि जफ िोई इनऩुट टूर फॊद होता है , तो फटन गे्र हो जाता है। “Close” ऩय श्क्रि ियने 
से इनऩुट टूर टॉगर हो जाएगा। आऩ on/off टॉगर ियने िे लरए चमननत इनऩुट टूर ऩय बी श्क्रि िय 
सित ेहैं।   

How to use Gboard app in Mobile (भोफाइर भें जीफोडष एप्ऩ का उऩमोग कैसे कयें) 

Gboard एि वचुतअर िीफोित ऐऩ है। Gboard िो भई 2016 भें आईओएस िे लरए रयरीज किमा गमा था , इसिे फाद 
हदसॊफय 2016 भें एॊड्रॉइि िे लरए  रयरीज किमा गमा Gboard app गूगर द्वया पविलसत किमा गमा हैं इसे एॊड्रॉइि 
औय आईओएस दोनों डिवाइस ऩय चरामा जा सिता हैं| 
जीफोित भें Google search, Web result, GIF, emoji औय फहुबाषी बाषा सभथतन सहहत Google search शालभर हैं। जफ 
ऩहरी फाय Gboard िो आईओएस ऩय रॉन्च किमा गमा था तफ िेवर अॊगे्रजी बाषा िा प्रमोग किमा जा सिता था 
अधधि बाषाओॊ िो धीये-धीये जोडा गमा जफकि एॊड्रॉइि ऩय , िीफोित ने रयरीज िे सभम 100 से अधधि बाषाओॊ िा 
सभथतन किमा।  

 सफसे ऩहरे अऩने एॊड्रॉइि पोन मा टैफरेट ऩय, Gboard app इॊस्टॉर ियें। 
 अऩने एॊड्रॉइि पोन मा टैफरेट ऩय, जीभेर मा किसी ऐऩ िो खोरें जहाॊ आऩ टेक्स्ट टाइऩ िय सित ेहैं। 
 िीफोित िे ऊऩयी फाईं ओय open feature menu ऩय टैऩ ियें। 
 इसिे फाद More औय कपय settings ऩय टैऩ ियें। 
 Glide typing, Text correction, औय Voice typing चारू ियने िे लरए चमन ियें | 
 कपय Languages ऩय टैऩ ियें। 
 अऩनी इश्च्छत बाषा चुनें। 

 उस रेआउट िा चमन ियें श्जसिा आऩ उऩमोग ियना चाहत ेहैं 

Google भानधचत्र क्मा है (What is Google Map) 

Google Map एि वेफ-आधारयत सेवा है जो बौगोलरि ऺेत्रों औय दनुनमा बय िी साइटों िे फाये भें पवस्ततृ जानिायी 
प्रदान ियती है। ऩायॊऩरयि सडि भानधचत्रों िे अनतरयक्त , Google Map िई स्थानों िे हवाई औय उऩग्रह दृकम प्रदान 
ियता है। िुछ शहयों भें , Google Map वाहनों से री गई तस्वीयों सहहत सडि दृकम ऩेश ियता है।  Google Map िो 
2005 भें रयरीज किमा गमा था Google Map भें आज 1 अयफ से अधधि सकरम उऩमोगितात हैं , जो इसे दनुनमा भें 
सफसे रोिपप्रम नेपवगेशन सॉफ्टवेमय फनात ेहैं। 

फड ेवेफ एश्प्रिेशन िे हहस्से िे रूऩ भें Google Map िई सेवाएॊ प्रदान ियता है। 

 एि भागत मोजनािाय ड्राइवय , फाइि, वॉिय औय सावतजननि ऩरयवहन िे उऩमोगितातओॊ िे लरए हदशा-ननदेश 
प्रदान ियता है जो एि पवलशटट स्थान से दसूये स्थान ऩय मात्रा ियना चाहत ेहैं। 

 Google Map एश्प्रिेशन प्रोग्राभ इॊटयफेस (एऩीआई) वेफ साइट प्रशासिों िे लरए Google Map िो एि 
स्वालभत्व वारी साइट जैसे यीमर इस्टेट गाइि मा साभुदानमि सेवा ऩटृि भें एम्फेि ियना सॊबव फनाता है। 

 भोफाइर िे भाध्मभ से Google Map भोटय चारिों िे लरए एि स्थान सेवा प्रदान ियता है जो भोफाइर 
डिवाइस िे ग्रोफर ऩोश्जशननॊग लसस्टभ (जीऩीएस) स्थान िा उऩमोग वामयरेस औय सेरुरय नेटवित  से 
िटेा िे साथ ियता है। 

 Google स्ट्रीट व्मू उऩमोगितातओॊ िो दनुनमा बय िे पवलबन्न शहयों िी ऺैनतज औय रॊफवत ऩैनोयैलभि सडि 
स्तय िी छपवमों िे भाध्मभ से देखने औय नेपवगेट ियने भें सऺभ फनाता है। 

 Google Map चॊरभा, भॊगर औय आिाश िी छपवमाॊ प्रदान ियता हैं। 
HOW TO SAVE YOUR HOME AND WORK ADDRESSES IN GOOGLE MAP 
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Google Map आऩिे घय मा िामतस्थरों जैसे फाय-फाय देखे गए ऩत ेिो Save ियना आसान फनाता है , श्जससे आऩ 
उन्हें प्रत्मेि फाय भैन्मुअर रूऩ से दजत किए बफना तुयॊत हदशा-ननदेश प्राप्त िय सित ेहैं। ऐसा ियने से आऩ अऩने 
वततभान स्थान से अऩने घय ऩय फायी-फायी हदशा-ननदेश प्राप्त ियने िे लरए “घय ऩय नेपवगेट” िहने िे लरए वॉमस 
िभाॊि िा उऩमोग ियने िी अनुभनत बी देत ेहैं। 

 महद आऩ Google Map ऩय अऩने घय मा ऑकपस िे ऩत ेिो Save ियना चाहत ेहैं तो Google Map खोरें| 
 ऊऩयी फाएॊ िोने ऩय हैम्फगतय भेनू (तीन ऺैनतज येखाएॊ) ऩय टैऩ ियें। 
 Your Places िा चमन ियें। 

 आऩिो Labeled किए गए टैफ िो होभ औय वित  रेफल्स िे साथ देखना चाहहए। 

 

 शुरू ियने िे लरए घय िा ऩता सेट टैऩ ियें। 
 घय िा ऩता टेक्स्टफॉक्स भें दजत ियें, अऩना घय िा ऩता लरखना शुरू ियें। 
 आऩिे द्वाया टाइऩ किए जाने ऩय Map आऩिो सुझाव देंगे। इसे अऩने घय िे ऩत ेिे रूऩ भें सेव ियने िे 

लरए सूची से अऩना ऩता चुनें। 
 ऑकपस ऩत ेिे लरए बी ऐसा ही ियें। 
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What is Google Docs? (गूगर डॉक्स क्मा है?) 

Google docs एि नन्शुल्ि वेफ-आधारयत एश्प्रिेशन है श्जसभें िॉक्मूभेंट औय स्प्रैिशीट्स िो ऑनराइन फनामा जा 
सिता है इसी िे साथ हभ उनभे सुधाय ियिे उन्हें Save बी िय सित ेहैं। इॊटयनेट िनेक्शन िे साथ किसी बी 
िॊ प्मूटय से फाइरें एक्सेस िी जा सिती हैं। Google docs Google द्वाया प्रदान किए गए औय उससे जुड ेऑनराइन 
एश्प्रिेशन िे व्माऩि ऩैिेज िा हहस्सा है।  

Google docs िे मूजय formulas, lists, tables औय images िे साथ टेक्स्ट िो सॊमोश्जत ियने , पवलबन्न पोंट औय 
फाइर पॉभेट भें दस्तावेजों औय स्प्रैिशीट्स िो Import, Create, edit औय Update िय सित ेहैं। Google docs 

अधधिाॊश पे्रजेंटेशन सॉफ्टवेमय औय वित प्रोसेसय प्रोग्राभ िे साथ सॊगत है। िामत िो वेफ ऩेज िे रूऩ भें मा पप्र ॊट िे 
रूऩ भें प्रिालशत किमा जा सिता है। मूजय Google docs भें किमे गए िाभ िो ननमॊबत्रत िय सित ेहैं वह मह बी 
देख सित ेहैं कि उनिा िाभ िौन देख यहा है।   

Google docs भें िई रोग लभरिय किसी पाइर मा शीट ऩय िामत िय सित ेहैं इसी िे साथ वह मह बी देख सित े
हैं िी किस मूजय ने पाइर भें फदराव किमा हैं चूॊकि दस्तावेजों िो ऑनराइन सॊग्रहीत किमा जाता है औय मूजय िे 
िॊ प्मूटय ऩय बी सॊग्रहीत किमा जा सिता है , इसलरए स्थानीमिृत आऩदा िे ऩरयणाभस्वरूऩ िुर िटेा हानन िा िोई 
खतया नहीॊ है।   

Creating new files (नई पाइरें फनाना) 
Google ड्राइव आऩिो टूर िा एि सूट प्रदान ियता है जो आऩिो दस्तावेजों , स्पे्रिशीट्स औय प्रस्तुनतमों सहहत 
पवलबन्न प्रिाय िी पाइरें फनाने औय सॊऩाहदत ियने िी अनुभनत देता है। Google ड्राइव ऩय आऩ ऩाॊच प्रिाय िी 
पाइरें फना सित ेहैं: 

 Documents :ऩत्र, फ्रामय, ननफॊध, औय अन्म टेक्स्ट-आधारयत फाइरों िो लरखने िे लरए (भाइरोसॉफ्ट वित 
दस्तावेजों िे सभान) 

 Spreadsheets:जानिायी सॊग्रहीत ियने औय व्मवश्स्थत ियने िे लरए (भाइरोसॉफ्ट एक्सेर वित फुि िे 
सभान) 

 Presentations: स्राइि शो फनाने िे लरए (भाइरोसॉफ्ट ऩावयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों िे सभान) 
 Forms : िटेा एित्र ियने औय व्मवश्स्थत ियने िे लरए 

 Drawings : सयर वेक्टय ग्राकपक्स मा आयेख फनाने िे लरए 

How to create a new file on Google docs (गूगर डॉक्स भें  नई फाइर कैसे फनाएॊ) 

 Google ड्राइव ऩय New फटन ढूॊढें औय चुनें , कपय उस फाइर िा प्रिाय चुनें श्जसे आऩ फनाना चाहत ेहैं। हभाये 
उदाहयण भें, हभ एि नमा दस्तावेज फनाने िे लरए Google docs िा चमन ियेंगे। 

 

 आऩिी नई फाइर आऩिे ब्राउजय ऩय एि नए टैफ भें हदखाई देगी। ऊऩयी-फाएॊ िोने भें श्स्थत Untitled 

document िा ऩता रगाएॉ औय चुनें। 
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 Rename िामरॉग फॉक्स हदखाई देगा। अऩनी फाइर िे लरए एि नाभ टाइऩ ियें , कपय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

 

 आऩिी पाइर िा नाभ फदर हदमा जाएगा। आऩ किसी बी सभम अऩनी Google ड्राइव से फाइर ति ऩहुॊच 
सित ेहैं, जहाॊ मह स्वचालरत रूऩ से Save हो जाएगी। फाइर िो कपय से खोरने िे लरए फस िफर-श्क्रि 
ियें। 

 

आऩ देख सित ेहैं कि आऩिी फाइरों िे लरए िोई सेव फटन नहीॊ है। ऐसा इसलरए है क्मोंकि Google ड्राइव ऑटो 
सेव िा उऩमोग ियता है, जो स्वचालरत रूऩ से औय तुयॊत आऩिी फाइरों िो Save ियता है। 
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How to Book Train Ticket online (टे्रन दटकट ऑनराइन कैसे फुक कयें) 
बायत भें , अधधिाॊश रोग िुछ दयूदयाज िे स्थानों िी मात्रा िे लरए टे्रनों ऩय ननबतय हैं। एि शहय से दसूये शहय िे 
लरए रोग येरवे ऩरयवहन िा उऩमोग ियत ेहैं। बायत भें फहुत पवशार येरवे नेटवित  है। रगबग 20 लभलरमन रोग 
योज टे्रन से मात्रा ियत ेहैं। टे्रनों भें मात्रा िे लरए , किसी िो आयऺण रेना होगा (मानी आऩिो हटिट फुि ियना 
होगा)। आऩ आईआयटीसीसी वेफसाइट मा एप्ऩ िे भाध्मभ से येरवे हटिट ऑनराइन फुि िय सित ेहैं। 
प्रत्मेि येरवे स्टेशन ऩय िई येरवे हटिट िाउॊ टय हैं , आऩ वहाॊ से हटिट फुि िय सित ेहै। रेकिन इन िाउॊ टयों ऩय , 

आऩिो अऩनी फायी िे लरए रॊफी राइन भें इॊतजाय ियना ऩडता हैं। औय मह एि फहुत ही व्मस्त प्रकरमा है। कपय 
येरवे हटिट फुकिॊ ग ियने िी िुछ औय आसान पवधध िा उऩमोग क्मों न ियें। 
आऩ िुछ एजेंट िे द्वाया मा ऑनराइन हटिट बी फुि िय सित ेहैं। रेकिन जफ आऩ अऩना हटिट फुि िय 
सित ेहैं तो एजेंटों िो ऩैसा क्मों दें। ऐसी िई साइटें औय एप्ऩ हैं श्जनिे भाध्मभ से आऩ अऩने हटिट फुि िय 
सित ेहैं, रेकिन उनभें से अधधितय ननजी हैं।  

What you will need ? (Requirements) 
 Internet Connection 

 Irctc Account 

How To Book Train Ticket through Irctc Connect Mobile app? (आईआयटीसी कनेक्ट 
भोफाइर ऐऩ के भाध्मभ से टे्रन दटकट कैसे फुक कयें?) 

 सफसे ऩहरे अऩने एॊड्राइि पोन भें IRCTC connect app िाउनरोि ियें। 
 अफ ऐऩ खोरें औय अऩने IRCTC खात ेसे रॉधगन ियें , अगय आऩिा अिाउॊ ट नहीॊ फना हैं तो सफसे ऩहरे 

आऩ IRCTC भें यश्जस्टय िये| 
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 अफ मह एि पऩन भाॊगेगा, आऩ िोई 4 अॊि पऩन सेट िय सित ेहैं।  

 अफ फस आऩ अऩने भूर स्थान औय गॊतव्म स्थान स्टेशन औय तायीख िा चमन ियें कपय Search train ऩय 
श्क्रि िये| 

                 

 मह टे्रन सूचीफद्ध ियेगा, आऩ अऩनी वाॊनछत टे्रन िा चमन िय सित ेहैं, सीट उऩरब्धता िी जाॊच िय 
सित ेहैं। 

                  

 कपय हटिट फुि ियने िे लरए Book now ऩय टैऩ ियें। 
 अफ Add Passenger ऩय टैऩ ियें , व्मश्क्त िा नाभ, आमु औय लरॊग दजत ियें , कपय Done फटन ऩय टैऩ ियें। 
 अफ फुकिॊ ग िी ऩुश्टट िे लरए Book Ticket फटन ऩय टैऩ ियें। 
 कपय मह आऩिो बुगतान ऩेज ऩय रे जाएगा। अऩना वाॊनछत बुगतान पविल्ऩ चुनें। औय अऩना बुगतान 

ऩूया ियें। 
 आऩने आईआयटीसी िनेक्ट ऐऩ िे भाध्मभ से टे्रन हटिट सपरताऩूवति फुि किमा है। 
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How to apply Online for PAN Card 

बायत भें एि स्थामी खाता सॊख्मा मा ऩैन िाित एि भहत्वऩूणत दस्तावेज है। 50,000 रऩमे से ऊऩय बुगतान ियने िे 
लरए औय महाॊ ति कि एि फैंि खाता खोरने िे लरए आऩिो आमिय रयटनत दाखखर ियने िी आवकमिता होगी । 
एि ऩैन िाित बायत भें ऩहचान िा एि वैध प्रभाण है औय इसे बायत िे नागरयिों (नाफालरगों सहहत) , अननवासी 
बायतीमों (अननवासी बायतीमों) औय महाॊ ति कि पवदेशी नागरयिों िो बी जायी किमा जा सिता है। मे िदभ िेवर 
व्मश्क्तमों िे लरए हैं , न कि अन्म शे्खणमों िे लरए श्जनिे तहत एि ऩैन िाित जायी किमा जा सिता है , जैसे 
व्मश्क्तमों िा एि सॊगिन , व्मश्क्तमों िा शयीय , िॊ ऩनी, ट्रस्ट, सीलभत देमता बागीदायी , पभत, सयिाय, हहॊद ूअपवबाश्जत 
ऩरयवाय, िृबत्रभ न्मानमि व्मश्क्त, मा स्थानीम प्राधधियण। 

ऩैन काडष के लरए ऑनराइन आिेदन कैसे कयें (How to apply for PAN Card online) 

बायत भें ऑनराइन ऩैन िाित िे लरए आवेदन ियने िे लरए इन चयणों िा ऩारन ियें :  

 आऩ NSDL मा UTITSL वेफसाइटों िे भाध्मभ से ऑनराइन ऩैन िाित िे लरए आवेदन िय सित ेहैं। दोनों 
िो बायत भें ऩैन िाित जायी ियने िे लरए अधधिृत किमा गमा है।  

  

 NSDL वेफसाइट ऩय आऩिो Online PAN application पॉभत हदखाई देगा। Application type िे तहत New 

PAN – Indian Citizen (Form 49A) पविल्ऩ चुनें | महद आऩ एि पवदेशी याटट्रीम हैं , तो New PAN – Foreign 

Citizen (Form 49AA) पविल्ऩ चुनें।  
 आऩ आवकमि ऩैन िाित िी शे्णी िा चमन ियें। ज्मादातय रोगों िे लरए, मह Individual होगा।  
 अफ अऩना व्मश्क्तगत पववयण जैसे नाभ , जन्भनतधथ, भोफाइर नॊफय इत्माहद बयें , िैप्चा िोि दजत ियें औय 

Submit ऩय श्क्रि ियें।  
 अफ आऩिे ऩास तीन पविल्ऩ हैं – आधाय िाित द्वाया प्रभाखणत , दस्तावेजों िो स्िैन ियने औय उन्हें ई-

साइन िे भाध्मभ से अऩरोि ियने , मा कपश्जिर रूऩ से दस्तावेजों िो जभा ियने िे लरए आधाय िे 
भाध्मभ से प्रभाखणत ियें। 
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 हभने आधाय िे भाध्मभ से प्रभाणीियण ियना चुना हैं क्मोंकि इसिी जरूयत है एि ओटीऩी औय बुगतान 
है। महद आऩ वह पविल्ऩ नहीॊ चाहत ेहैं , तो दसूये दो िे लरए िदभ सभान हैं, जहाॊ आऩिो दस्तावेज बेजना 
है। 

 स्रीन ऩय फाकि जानिायी जैसे आधाय सॊख्मा (वैिश्ल्ऩि) सबी पववयण दजत ियें , औय Next ऩय श्क्रि 
ियें।  

 इस चयण िे लरए आऩिो अऩना नाभ, जन्भनतधथ, ऩता इत्माहद बयना होगा। ऐसा ियें , औय Next ऩय श्क्रि 
ियें।  

 शीषत ऩय चाय पविल्ऩों भें से एि िा चमन ियें – बायतीम नागरयि, एनआयआई औय पवदेशी नागरयि , यऺा 
िभतचायी, मा सयिायी शे्णी।  

 कपय Choose AO Code िे तहत , अऩने याज्म औय ननवास िे ऺेत्र िा चमन ियें। िुछ सेिॊ ि प्रतीऺा ियें 
औय आऩिो नीच ेहदए गए फॉक्स भें एओ िोि िी ऩूयी सूची हदखाई देगी। ध्मान से स्रॉर ियें औय उस 
शे्णी िी तराश ियें जो आऩिे लरए सफसे अच्छा रागू होता है। िॊ ऩननमों , गैय-वेतनबोगी रोगों , सयिायी 
िभतचारयमों, ननजी ऺेत्र िे िभतचारयमों आहद िे लरए अरग-अरग शे्खणमाॊ हैं। महद आऩ नहीॊ जानत ेकि 
आऩ किस शे्णी भें आत ेहैं , तो चाटतित एिाउॊ टेंट से सॊऩित  ियने िे लरए सॊऩित  ियें। सही एओ िोि ऩय 
श्क्रि ियें औय मह उऩयोक्त पॉभत भें स्वत् बय जाएगा। Next ऩय श्क्रि ियें।  

 Age proof औय residence ड्रॉऩ-िाउन भेनू से सफलभट किए गए दस्तावेजों िा चमन ियें , आवकमि पववयण 
बयें, औय कपय Submit ऩय श्क्रि ियें। 
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 अफ आऩिो बुगतान ऩेज ऩय यीिामयेक्ट िय हदमा जाएगा औय आऩ िई साभान्म ऑनराइन बुगतान 
पवधधमों भें से एि चुन सित ेहैं। बायतीम नागरयिों िे लरए ऩैन िाित आवेदनों िा शुल्ि र 115.90 सबी 
ियों सहहत। इसभें ऑनराइन बुगतान शुल्ि िे रूऩ भें एि छोटा सा शुल्ि जोडा जाता है , इसलरए िुर 
िामत रगबग र 120।  

 एि फाय बुगतान ियने िे फाद , आऩिो आधाय ओटीऩी िे भाध्मभ से प्रभाखणत ियने िे लरए िहा जाएगा , 

मा ई-धचह्तन िे भाध्मभ से दस्तावेज जभा ियने िे लरए , मा कपश्जिर रूऩ से एनएसिीएर िो दस्तावेज 
बेजने िे लरए िहा जाएगा। आऩिो अऩने आवेदन िे फाये भें एनएसिीएर से एि ईभेर ऩावती बी प्राप्त 
होगी औय एश्प्रिेशन िो सॊसाधधत होने िे फाद आऩिे ऩैन िाित से आऩिो सयाहना िी जाएगी। ऩावती 
सॊख्मा िो आसान यखें, हभ अनुशॊसा ियत ेहैं कि आऩ इसे िहीॊ सुयक्षऺत यखें मा पप्र ॊट ियें। 

How to Apply For a Passport Online (ऩासऩोटष के लरए ऑनराइन आिेदन कैसे कयें ) 

Step one: Logging In (रोग इन कये) 

 ऩासऩोटत सेवा िी आधधिारयि वेफसाइट ऩय जाएॊ। 
 „APPLY‟ नाभि अनुबाग खोजें। 
 महद आवेदि एि भौजूदा उऩमोगितात है, तो वह User ID औय Password िा उऩमोग ियिे रॉधगन िय 

सिता है। 
 अगय आवेदि ऩहरी फाय उऩमोगितात है, तो उसे ऩॊजीियण ियना होगा औय account फनाना होगा। 

ऩॊजीियण ियने िे लरए, नीच ेसूचीफद्ध चयणों िा ऩारन किमा जाना चाहहए: 
o आवेदि िो New User टैफ िे तहत „Register Now‟ ऩय श्क्रि ियें | 
o ऐसा ियने ऩय, आवेदि िो उऩमोगितात ऩॊजीियण ऩेज ऩय यीिामयेक्ट किमा जाता है जहाॊ उन्हें ऩहचान 

पववयण बयने िी आवकमिता होती है। एि ऺुरग्रह (*) िे साथ धचश्ह्तनत फील्ि बयना अननवामत हैं। 

o ऩहरी पील्ि भें, आवेदि िो मह चुनना होगा कि वे िहाॊ ऩॊजीियण िय यहे हैं मानी CPV हदल्री मा 
ऩासऩोटत िामातरम भें। (सीऩीवी याजननमि / आधधिारयि ऩासऩोटत िे आवेदन िे लरए है। हाराॊकि, इन 
ऩासऩोटत िो ऩासऩोटत सेवा िें रों िे भाध्मभ से बी रागू किमा जा सिता है)। 

o आवेदि अऩना वततभान ऩता दजत ियें | 
o नाभ से सॊफॊधधत पील्ि 35 अऺय ति सीलभत है। 
o रॉधगन आईिी िा चमन ियें। 

o ऩासवित ननहदतटट ियें औय ऩुश्टट ियें। 
o एि हहॊट प्रकन औय उत्तय प्रदान ियें। (महद आवेदि रॉधगन पववयण बूर जाता है तो मह आसान होगा)। 

o इसिे फाद, िैप्चा िोि दजत ियें औय „यश्जस्टय‟ ऩय श्क्रि ियें।  
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Step Two: Choosing the Application Type (आिेदन प्रकाय का चमन कयना) 

 रॉग इन ियने से आवेदि होभ ऩेज ऩय ऩहुॉच जाएगा। वहाॊ, आवेदि किसी एि िे लरए आवेदन ियना 
चुन सिता है: 

1. Fresh passport / Passport Reissue 

2. Diplomatic passport / official passport 

3. Police clearance certificate (PCC) 

4. Identity Certificate 

Step Three: Filling the Application Form (आिेदन ऩत्र बयना) 

 ऩासऩोटत िे लरए आवेदन ियने िी प्रकरमा भें तीसया िदभ आवेदन ऩत्र बयना है जो ऑनराइन मा 
ऑफराइन किमा जा सिता है। 

 महद िोई आवेदि ऑनराइन ऩासऩोटत आवेदन पॉभत बयना चाहता है, तो आवेदि नीच ेउश्ल्रखखत चयणों 
िा ऩारन िय सिता है:  

o ऩासऩोटत आवेदन पॉभत ऑनराइन बयने िे लरए, आवेदि िो ऩासऩोटत सेवा वेफसाइट ऩय होभ ऩेज ऩय हदए 
गए लरॊि ऩय श्क्रि ियना होगा। 

o एि फाय आवेदि लरॊि ऩय श्क्रि ियने िे फाद, उसे Passport Type ऩेज ऩय यीिामयेक्ट किमा जाता है जहाॊ 
उन्हें ननम्न पविल्ऩ चुनना होता है: 

o Fresh passport or reissue of passport 

o Normal/Tatkal 

o Booklet of 36 pages/60 pages 

o Validity of 10 years/up to 18 years of age/not applicable 

 सही पविल्ऩ चुनने िे फाद, Next आइिन ऩय श्क्रि ियें। 

 ऐसा ियने ऩय, आवेदि िो फाद िे ऩटृिों ऩय रे जामा जाएगा जो आवेदन िे पवलबन्न वगों िो दशातत ेहैं 
श्जन्हें बयने िी जरूयत है। आवेदिों िो बयने िे लरए आवकमि अनुबागों िा उल्रेख नीच ेहदमा गमा है: 

1. Passport Type (current page) 

2. Applicant Details 

3. Family Details 

4. Present Address 

5. Present Address 1 

6. Present Address 2 

7. Emergency Contact 

8. References 

9. Previous Passport, 

10. Other Details 

11. Self-Declaration 

12. Submit the duly filled form

Step Four: Schedule, Pay and Book the appointment (अनुसूची, बुगतान औय तनमुन्क्त फुक 
कयें) 

बायत भें ऩासऩोटत प्राप्त ियने िी प्रकरमा भें चौथे चयण भें ऩासऩोटत सेवा िें र (ऩीएसिे) जाने िे लरए अऩॉइॊटभेंट 
शेड्मूर शालभर ियना है, जहाॊ आवेदिों िो खुद िो ऩेश ियना होगा। मह नीच ेउश्ल्रखखत तयीिों िा ऩारन ियिे 
किमा जा सिता है:  

 आवेदि िो Applicant Home  ऩटृि ऩय जाना आवकमि है। 
 इसिे फाद, „View Saved/Submitted Applications‟ ऩय श्क्रि ियें। 
 ऐसा ियने से, आवेदि ने ऩहरे सफलभट किए गए आवेदन ऩत्र िे फाये भें पववयण मुक्त एि ऩटृि प्रदलशतत 

किमा होगा। नीच ेउश्ल्रखखत पववयण सायणीफद्ध रूऩ भें हदखाए गए हैं: 

1. ARN 

2. File Number 

3. Applicant Name 
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4. Appointment Date and Submission Number 

 इसिे फाद, आवेदि िो बयने वारे पॉभत िे एआयएन िा चमन ियने िी आवकमिता है। 

 ऐसा ियने ऩय, नीच ेउश्ल्रखखत पविल्ऩों भें से एि तालरिा प्रदलशतत िी जाती है| 

1. Retrieve partially filled form 

2. Pay and Schedule Appointment 

3. Print Application Receipt 

4. View/Print Submitted Form 

5. Track Application Status 

6. Track Payment Status 

7. Payment Receipt 

8. Upload Supporting Documents 

9. Appointment History 

 आवेदि िो प्रदान किए गए पविल्ऩों भें से Pay and Schedule Appointment ऩय श्क्रि ियना आवकमि है। 

 मह बुगतान प्रकरमा शुरू ियता है। इसिे फाद, आवेदि िो प्रदान किए गए दोनों भें से बुगतान िा तयीिा 
चुनना आवकमि है, जैसे। ऑनराइन बुगतान औय चारान बुगतान। 

 बुगतान ियने िे फाद अगरा िदभ passport appointment फुि ियना है। 
 अगय आवेदि ऑनराइन बुगतान ियना चुनत ेहैं, तो वे तुयॊत ननमुश्क्त फुकिॊ ग ियने िे लरए आगे फढ़ 

सित ेहैं। 

 आवेदि िो बुगतान गेटवे ऩय यीिामयेक्ट किमा जाता है जो SBI भल्टी ऑप्शन ऩेभेंट लसस्टभ (MOPS) है। 
 वहाॊ आवेदि िो बुगतान पवधध मानी नेट फैंकिॊ ग मा िाित बुगतान िा चमन ियना आवकमि है। एसफीआई 

शाखा भें निद बुगतान ियना आवकमि है। 

Step Five: Print ARN Receipt (एआयएन यसीद वप्रॊट कयें) 

ऑनराइन ऩासऩोटत आवेदन िे लरए आवेदन ियने िी प्रकरमा भें ऩाॊचवाॊ िदभ आवेदन यसीद पप्रॊट ियना है। 
आवेदन यसीद ऩेज आवेदिों िो उनिे आवेदन िे फाये भें ननम्नलरखखत पववयण देता है:  

 ARN िा पववयण, आवेदन िा प्रिाय, नाभ, स्थान औय जन्भनतधथ, लरॊग औय वैवाहहि श्स्थनत, प्रिाय िा 
योजगाय, पऩता िा नाभ, वततभान ऩता इत्माहद। 

 ऩहरे औय दसूये सॊदबत िा पववयण। 
 बुगतान पववयण औय बुगतान रेनदेन आईिी िे साथ बुगतान किए गए िुर शुल्ि जैसे बुगतान पववयण। 

 ननमुश्क्त पववयण जैसे ऩीएसिे औय उसिे ऩते, ऩासऩोटत ननमुश्क्त िी नतधथ औय सभम, ननमुश्क्त आईिी औय 
रयऩोहटिंग सभम िे साथ। 

 इन पववयणों िी सभीऺा ियने िे फाद, आवेदि िो ननचरे दाएॊ िोने भें „Print Application Receipt ऩय 
श्क्रि ियना होगा। 

 इस प्रकरमा िा अॊनतभ चयण „ऩासऩोटत आवेदन यसीद‟ िा प्रदशतन है। मह ऩासऩोटत ऑनराइन आवेदन 
प्रकरमा िे ऩूया होने िा सफूत है। 

 यसीद भें आवेदि िा पववयण जैसे सॊदबत, बुगतान पववयण औय ननमुश्क्त पववयण शालभर हैं। इसभें फैच, 

अनुरभ सॊख्मा औय रयऩोहटिंग सभम िा एि टैब्मूरय डिस्प्रे बी शालभर है। 
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Apply for Online for E-Aadhar Card  

बायत डिश्जटरीियण िी हदशा भें आगे फढ़ यहा है औय मह सुननश्कचत ियने िे लरए िई उऩाम किए जा यहे हैं। 
इस हदशा भें उिाए जाने वारे िदभ आधाय सॊख्मा िा ऩरयचम है। ई-आधाय सॊख्मा सबी बायतीम नागरयिों िो 
बायत िी पवलशटट ऩहचान प्राधधियण द्वाया प्रदान िी गई 12 अॊिों िी अल्पान्मूभेरयि ऩहचान है।  

आधाय िाित बायत सयिाय द्वाया जायी 12 अॊिों िा अद्पवतीम नॊफय है। अन्म देशों भें इसी तयह िी ऩेशिशों ऩय 
आधारयत, आधाय िाित जायी किमा जाता है। आधाय िाित िे ननभातण िे ऩीछे उद्देकम सावतजननि िल्माण मोजना 
सेवाओॊ िे फेहतय पवननमभन औय पवतयण िो सऺभ ियना है। आधाय िाित िे लरए आवेदन ियना एि सयर औय 
ननफातध प्रकरमा है क्मोंकि सयिाय ने ऩूयी प्रकरमा िो सुव्मवश्स्थत िय हदमा है। आवेदि अऩनी सुपवधा िे आधाय 
ऩय ऑनराइन ऑफराइन अच्छी तयह से आवेदन ियना चुन सित ेहैं।   

How To Apply for Online Aadhar (ऑनराइन आधाय के लरए आिेदन कैसे कयें) 

ऑनराइन आधाय फनवाना फहुत आसान है. इसिे लरए देश िे किसी बी याज्म से ऑनराइन अप्राई किमा जा 
सिता है. 

 UIDAI िे ऑकपलसमर वेफसाइट https://appointments.uidai.gov.in/ Open ियें औय हदए गए गए ननदेशों िा 
ऩारन ियें. 

 आधाय िाित एप्रीिेशन पॉभत िो िाउनरोि ियिे उसे बय रे| 

 अऩने नजदीिी आधाय एनयोरभेंट सेंटय िा ऩता रगामे| 

 आधाय सेंटय िा ऩता ननिरने िे लरए State, PIN Code, Search तीनों भें से किसी िा इस्तभेार िय सित े
हैं. 

 इसिे फाद आधाय िाित िे लरए आवकमि सबी िॉक्मूभेंट िो एिबत्रत िये| 

 अऩने नजदीिी आधाय िाित एनयोरभेंट सेंटय ऩय जामे| 

 वह आऩ अऩना बया हुआ एप्रीिेशन पॉभत औय आवकमि िाक्मूभेंट्स जभा िय दे| 

 एनयोरभेंट िें र भें आऩिा कपॊ गय पप्रॊट, आॉखों िा स्िैन औय पोटो लरमा जामेगा| 
 आऩिी सायी जानिायी वेयीपाई ियने िे फाद व्मश्क्त िा सबी िाटा आधाय िे िटेाफेस भें स्टोय िय हदमा 

जाता है. 
 एनयोरभेंट सेंटय आऩिो एि यसीद देगा उस यसीद िो आऩिो सॊबर िय यखना होगा| 
 सॊफॊधधत पवबाग 30 से 45 हदन भें हदए गए ऩत ेऩय स्ऩीि ऩोस्ट िे जरयमे आधाय िाित बेज देती है|  

How to Check Online Aadhar Card Status (ऑनराइन आधाय काडष की न्स्थतत कैसे जाॊचें) 

आवेदन ियने िे फाद आऩ अऩने आधाय िाित िो ऑनराइन चिे औय प्राप्त बी िय सित ेहैं श्स्थनत िी जाॊच 
ियने िे लरए आऩिो मूआईिीएआई वेफसाइट ऩय जाना होगा| 
चयण 1. आधधिारयि वेफसाइट मूआईिीएआई ऩय जाएॊ | 
चयण 2. Check Aadhaar status ऩय श्क्रि ियें औय नाभाॊिन सॊख्मा हदनाॊि औय सभम दजत ियें |(मह जानिायी 
आऩिो एनयोरभेंट सेंटय से प्राप्त यसीद भें लभर जाएगी|) 
 चयण 3. आवेदिों िो एि सुयऺा िोि जभा ियना होगा। 
चयण 4. check status‟ button फटन ऩय श्क्रि ियें। 
चयण 5. आवेदि िे आधाय िाित िी श्स्थनत स्रीन ऩय हदखाई जाएगी। 
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बफजरी बफर का ऑनराइन बुगतान कैसे कयें 

 
 

बफजरी हभाये घय िी फुननमादी आवकमिताओॊ भें से एि फन गई है , मह न िेवर घयेरू फश्ल्ि फड ेऩैभाने ऩय 
उद्मोगों िो सेवा प्रदान ियती है। हभ सबी उद्देकमों िो ऩूया ियने िे लरए  बफजरी िा उऩमोग ियत ेहैं , चाहे मह 
हभाये घयेरू पवद्मुत उऩियण मा उद्मोगों भें फडी भशीनें हों। हभाये जीवन भें इतना भहत्व यखने िे िायण , ननफातध 
बफजरी आऩूनतत िा आनॊद रेने िे लरए सभम ऩय बफजरी बफर िा बुगतान ियना बी भहत्वऩूणत है। ऩहरे आऩिो 
बफर बुगतान िें र िे फाहय रॊफी ितायों भें घॊटो ति इॊतजाय ियना ऩडता था मा आऩिो पवशेष रूऩ से अऩने तॊग 
िामतरभ से िें रों ति जाने िे लरए सभम ननिारना ऩडता था | ऩयन्तु अफ सभम फदर गमा हैं डिश्जटर दनुनमा िे 
आने से अफ आऩ घय फैिे बफजरी िे बफर िा बुगतान िय सित ेहैं | आऩिो िेवर ऩीटीएभ िी ऑनराइन बुगतान 
सेवाओॊ िा उऩमोग ियना है। हाॊ , ऩीटीएभ सबी बफर बुगतान सॊफॊधी धचॊताओॊ िे लरए एि अॊनतभ िुॊ जी है। बफजरी 
बफर ऑनराइन बुगतान ियना सफसे उऩमोगी पविल्ऩ है , आऩ िहीॊ बी औय िबी बी अऩने बफर िा बुगतान िय 
सित ेहैं। 
रोग अक्सय बफजरी बफर बुगतान िी आखखयी तायीख िो माद ियत ेहैं औय िई फाय रेट हो जाने से आऩिो 
अनतरयक्त बुगतान ियना ऩडता है। ऩीटीएभ ऩयेशानी यहहत बफजरी बफर बुगतान िे लरए एि सुपवधाजनि भॊच 
प्रदान ियता है | फस हटिट , खयीदायी औय रयचाजत फुकिॊ ग ियने िे अरावा , ऩेटीएभ ने ग्राहिों िो िेवर उऩबोक्ता 
सॊख्मा प्रदान ियिे बफजरी बफर बुगतान िा बुगतान ियने िी ऩेशिश िी। 
ऑनराइन बफजरी बफर का बुगतान कैसे कयें 
(How to Pay Electricity bill online) 

 सफसे ऩहरे Paytm.com ऩय रॉग इन ियें | 
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 Electricity board पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें  
 आऩिो सबी याज्मों िी लरस्ट हदखाई देगी अऩना याज्म (State) चुनें| 
 फोित िा चमन ियें जो आऩिे बफर ऩेऩय भें श्स्थत है। 

 इसिे फाद अऩना consumer number बयें | 
 ग्राहि नाभ औय बफजरी बफर िी भात्रा िी ऩुश्टट ियें श्जसे आऩ बुगतान ियना चाहत ेहैं। 
 कपय यालश दजत ियें औय Proceed ऩय श्क्रि ियें | 
 अऩनी ऩसॊद िा बफजरी बफर बुगतान प्रोभो िोि चुनें औय िैशफैि औय अन्म ऑफय प्राप्त ियें | 
 अऩनी प्राथलभिता मानी िबेफट / रेडिट िाित, नेट फैंकिॊ ग मा ऩेटीएभ वॉरेट िी बुगतान पवधध चुनें। 

आऩ देख सित ेहैं कि आऩिा बफजरी बफर बुगतान सपरताऩूवति किमा जाता है। आऩ बुगतान यसीद िाउनरोि 
िय सित ेहैं। बुगतान यसीद िाउनरोि ियने िे लरए, अऩने होभ ऩेज ऩय वाऩस जाएॊ, 

 Profile िा चमन ियें  
 My orders ऩय श्क्रि ियें  
 Bill Payment ऩय श्क्रि ियें  
 Paytm Payment Receipt िा चमन िये। 

What is Service Tax?( सेिा कय क्मा है?) 

मह एि िय है जो सेवा प्रदाता द्वाया प्रदान िी जाने वारी सेवाओॊ ऩय देम है , रेकिन इसे ग्राहिों द्वाया ऩैदा किमा 
जाता है। मह िय बायत सयिाय िो सेवा प्रदाता द्वाया देम है। मह एि प्रिाय िा अप्रत्मऺ िय है जो टै्रवर एजेंटों , 

येस्तयाॊ, िेफर प्रदाताओॊ, िैफ सेवाओॊ आहद द्वाया प्रदान िी जाने वारी िय मोग्म सेवाओॊ िा उऩबोग ियने िे फाद 
सयिाय द्वाया एित्र किमा जाता है। सेवा िय िी घोषणा 1994 भें प्रनत अधधननमभ 65 िे पवत्त अधधननमभ िे हहस्से 
िे रूऩ भें िी गई थी औय इसे पवत्त भॊत्री िॉ भनभोहन लसॊह ने ऩेश किमा था। 

जफ सेवा िय िी फात आती है , तो हभाये ऩास सेवा िय िे बुगतान िे दो पविल्ऩ होत ेहैं मानी हभ मा तो ननहदतटट 
फैंिों भें शायीरयि िय िा बुगतान िय सित ेहैं मा सेवा िय िे बुगतान िे पविल्ऩ चुन सित ेहैं । सेवा िय 
बुगतान भालसि / त्रैभालसि आधाय ऩय किमा जा सिता है औय सेवा िय िे बुगतान िी तायीख िे फाद जभा िे 
भाभरे भें, देयी बुगतान जुभातना िा बुगतान किमा जा सिता है। 

How to Pay Service Tax Online (सेिा कय का ऑनराइन बुगतान कैसे कयें) 
जैसा कि नाभ से ऩता चरता है , इरेक्ट्रॉननि रूऩ से किए गए किसी बी बुगतान िो ऑनराइन बुगतान मा ई-
बुगतान िहा जाता है। ऑनराइन िय िा बुगतान ियने िे लरए, 

 सफसे ऩहरे आऩ Service tax िी वेफसाइट खोरे (http://www.tin-nsdl.com) 

 इसिे फाद आऩ Services Tab ऩय श्क्रि िये| 

 इसिे फाद ड्रॉऩ िाउन लरस्ट भें से e-payment : Pay Taxes Online पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें | 

 
  

http://www.tin-nsdl.com/
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 कपय आऩ ननम्न भें से अऩने सम्फॊधधत चारान िा चमन िये – ITNS 280, ITNS 281, ITNS 282, ITNS 

283, ITNS 284 or Form 26 QB demand payment आहद| 

 

 ऩैन / टैन (रागू होने ऩय) औय अन्म अननवामत चारान पववयण जैसे रेखाॊिन प्रभुख , श्जसिे तहत बुगतान 
किमा जाता है, ियदाता िा ऩता औय फैंि श्जसिे भाध्मभ से बुगतान किमा जाना है आहद दजत ियें। 

 दजत िटेा जभा ियने ऩय , एि ऩुश्टटियण (conformation) स्रीन प्रदलशतत िी जाएगी। महद PAN / TAN ITD 

PAN / TAN  भास्टय िे अनुसाय भान्म है , तो भास्टय िे अनुसाय ियदाता िा ऩूया नाभ ऩुश्टटियण स्रीन 
ऩय प्रदलशतत किमा जाएगा। 

 दजत किए गए िटेा िी ऩुश्टट ऩय, ियदाता िो फैंि िी नेट-फैंकिॊ ग साइट ऩय ननदेलशत किमा जाएगा। 
 ियदाता िो नेट-फैंकिॊ ग साइट ऩय नेट-फैंकिॊ ग प्रमोजन िे लरए फैंि द्वाया प्रदान किए गए उऩमोगितात 

आईिी / ऩासवित िे साथ रॉधगन ियना होगा औय फैंि साइट ऩय बुगतान पववयण दजत ियना होगा। 

 सपर बुगतान ऩय एि चारान िाउॊ टय कपर प्रदलशतत किमा जाएगा श्जसभें सीआईएन, बुगतान पववयण औय 
फैंि नाभ शालभर है श्जसिे भाध्मभ से ई-बुगतान किमा गमा है। मह counterfoil बुगतान िा सफूत है। 
 

How to Book HP Gas Online 

हहॊदसु्तान ऩेट्रोलरमभ िॊ ऩनी लरलभटेि , श्जसे HPCL िे रूऩ भें जाना जाता है , बायत भें पवभानों से रेिय पवननभातण 
उद्मोगों औय गैस स्टोव से रेिय अन्म सुपवधाओ िा ऩावय स्रोत यहा है। हहॊदसु्तान ऩेट्रोलरमभ िॊ ऩनी लरलभटेि ने 
1979 भें ब्राॊि एचऩी गैस िे तहत एरऩीजी गैस िा पवऩणन शुरू किमा। 1955 भें एरऩीजी िी शुरूआत िे फाद, तयर 
ऩेट्रोलरमभ गैस िी खऩत िई गुना फढ़ गई है। इसिे अरावा , आज, एरऩीजी घयेरू उद्देकमों िे लरए सफसे रोिपप्रम 
ईंधन फन गमा है। 1979 भें इसिी शुरआत िे फाद से , एचऩी गैस िे ऩास 33 लभलरमन से अधधि घयेरू ग्राहि हैं 
औय 2630 से अधधि पवतयिों िे व्माऩि नेटवित  िे साथ उऩबोक्ताओॊ िी भाॊग िो ऩूया ियत ेहैं।एचऩी िबी बी 
एि आईवीआयएस (इॊटयेश्क्टव वॉमस रयस्ऩॉन्स लसस्टभ) है श्जसे एचऩीसीएर द्वाया सबी एचऩी गैस ग्राहिों िे लरए 
रॉन्च किमा गमा था।  

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

एचऩी िबी बी – 24/7 आईवीआयएस 

 ग्राहि एरऩीजी गैस फुि ियने िे लरए इस 24/7 एचऩी गैस आईवीआयएस प्रणारी िा उऩमोग िय सित े
हैं।  

 इस प्रणारी िा भुख्म राब एि एचऩी गैस ग्राहि याज्म भें िहीॊ बी एि नॊफय िो गैस यीकपर फुि ियने 
िे लरए िॉर िय सिता है।  

 एरऩीजी यीकपर िे लरए अनुयोध ियने ऩय , ग्राहि तुयॊत आईवीआयएस प्रणारी से वास्तपवि सभम भें 
फुकिॊ ग नॊफय प्राप्त ियेगा।  

 इस फुकिॊ ग प्रणारी ने भैन्मुअर फुकिॊ ग िे अभ्मास िो बी फदर हदमा है।  
 रयकपर िे लरए अनुयोध िें रीम सवतय भें सॊग्रहीत किमा जाता है औय कपय सॊफॊधधत एचऩी गैस पवतयिों िो 

बेजा जाता है।  
 इसिे अरावा , ग्राहि आईवीआयएस िे भाध्मभ से फुकिॊ ग ियने िे लरए एजेंलसमों भें हदए गए ननश्कचत 

पोन िा उऩमोग िय सित ेहैं।  
 मह प्रणारी ग्राहिों िो सीभरेस एचऩी गैस फुकिॊ ग ियने औय भैन्मुअर त्रुहटमों , व्मस्त टेरीपोन औय 

प्रनतफॊधधत िाभिाजी घॊटों िे फाधाओॊ िा साभना किए बफना तुयॊत ऩुश्टट ियने भें सऺभ फनाती है।  

एचऩी गैस कैसे फुक कयें? (How to Book HP Gas) 

1. ग्राहि IVRS मा ऑनराइन ऩोटतर िा उऩमोग िय एचऩी गैस यीकपर फुि िय सित ेहैं।  
2. एचऩी गैस यीकपर फुकिॊ ग सयर है औय आऩिे घय से आयाभ से किमा जा सिता है।  
3. वैिश्ल्ऩि रूऩ से, ग्राहि एचऩी गैस यीकपर फुि ियने िे लरए अऩने नजदीि िीरय िे ऩास बी जा सित े

हैं।  

एचऩी गैस फुककॊ ग के लरए आईिीआयएस ऩय नॊफयों का ऑटो ऩॊजीकयण 

ग्राहि िो ऑनराइन गैस कपर ियने िी सुपवधा िा राब उिाने से ऩहरे अऩने भोफाइर नॊफय िो िॊ ऩनी भें 
ऩॊजीिृत ियाना ऩडता हैं इसिे फाद ही ग्राहि िी ऑनराइन प्रकरमा शुरू होती हैं | जफ ग्राहि िॊ ऩनी द्वाया हदए 
गए नॊफय ऩय िॉर ियता हैं तफ लसस्टभ ऩहचान ियेगा इसिे अरावा , एचऩी एनीटाइभ आईवीआयएस लसस्टभ 
ग्राहिों िो रयकपर िी श्स्थनत िे सॊफॊध भें ग्राहिों िो 3 अरटत बेजेगा – एचऩी गैस फुकिॊ ग नॊफय औय सबी रॊबफत 
आदेशों िी तायीख, निद ऻाऩन औय तायीख औय डिरीवयी ऩुश्टटियण सॊदेश ग्राहिों िो बेजे जाएॊगे।  

एचऩी गैस ऑनराइन कैसे फुक कयें (How to Book HP Gas Online) 

एचऩी गैस ग्राहि ऑनराइन ऩोटतर िा उऩमोग िय ऑनराइन यीकपर िे लरए फुि िय सित ेहैं। एचऩी गैस 
यीकपर फुकिॊ ग ऑनराइन अनुयोध िे लरए नीच ेहदए गए चयणों िा ऩारन ियें।  

 महद आऩ एचऩी ग्राहि हैं औय ऑनराइन एचऩी गैस ऩोटतर ऩय ऩॊजीिृत नहीॊ हैं , तो आऩिो ऩहरे एचऩी 
गैस िे आधधिारयि ऩोटतर ऩय ऩॊजीियण ियना होगा।  

 ऩॊजीियण ियने िे लरए , आऩिो अऩने ग्राहि नॊफय , पवतयि नाभ औय पवतयि पववयण जैसे िुछ पववयण 
दजत ियना होगा। आऩिो भोफाइर नॊफय, ईभेर औय सॊऩित  ऩता िे फाये भें पववयण बी देना होगा।  

 ऩॊजीिृत ग्राहि उऩमोगितात आईिी औय ऩासवित िा उऩमोग िय एचऩी गैस ऑनराइन ऩोटतर ऩय रॉग 
ऑन िय सित ेहैं। रॉग इन ियने िे फाद , आऩिो ऩेज िे िशैफोित अनुबाग ऩय book/refill पविल्ऩ िा 
चमन ियना होगा।  



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

 ऩूछे गए पववयण दजत ियें औय Submit फटन ऩय श्क्रि ियें। आऩिे एचऩी गैस लसरेंिय यीकपर िे लरए 
अनुयोध ऑनराइन फुि किमा जा सिता है। 

ईफुक क्मा है? (What is eBook?)  

ईफुि “इरेक्ट्रॉननि ऩुस्ति” िा सॊक्षऺप्त रूऩ है। मह एि डिश्जटर प्रिाशन है श्जसे व्मश्क्तगत िॊ प्मूटय िा उऩमोग 
ियिे मा ईफुि यीिय िा उऩमोग ियिे ऩढ़ा जा सिता है। उऩमोगितात एि ईफुि िी डिस्िेट मा सीिी खयीद सित े
हैं, रेकिन ईफुि प्राप्त ियने िा सफसे रोिपप्रम औय आसान तयीिा किसी वेफसाइट से ईफुि िी िाउनरोि ियने 
मोग्म फाइर िो उऩमोगितात िे िॊ प्मूटय मा यीडि ॊग डिवाइस से ऩढ़ने िे लरए खयीदना है। आभ तौय ऩय , एि ईफुि 
ऩाॊच लभनट मा उससे िभ सभम भें िाउनरोि किमा जा सिता है। 

eBooks िई अरग-अरग फाइर पॉभेट भें उऩरब्ध हैं। िुछ open format हैं श्जन्हें िई उऩियणों ऩय ऩढ़ा जा सिता 
है, जफकि िुछ पॉभेट िे लरए आऩिो ऩैसे खचत ियने ऩडत ेहैं औय उन्हें िेवर एि पवलशटट डिवाइस , जैसे कि 
आईऩैि मा किॊ िर ऩय देखा जा सिता है। व्मावसानमि रूऩ से उऩरब्ध प्रिाशनों भें अक्सय िुछ प्रिाय िे डिश्जटर 
अधधिाय प्रफॊधन (िीआयएभ) शालभर होत ेहैं जो साभग्री िो अनधधिृत उऩियणों ऩय देखने से योित ेहैं। उदाहयण िे 
लरए, अभेजॎन िे किॊ िर स्टोय औय ऐप्ऩर िे आईफुिस्टोय िे भाध्मभ से उऩरब्ध िई ऩुस्तिें  िीआयएभ सुयऺा िा 
उऩमोग ियिे िॉऩी-सॊयक्षऺत हैं। हभायी अधधिाॊश ईफुि िो Google िे एॊड्रॉइि ऑऩयेहटॊग लसस्टभ चराने वारे टैफरेट 
औय स्भाटतफोन ऩय ऩढ़ा जा सिता है।   

कुछ प्रलसद्ध िेफसाइट जहाॉ से eBook को डाउनरोड ककमा जा सकता हैं| 

1. Google eBookstore  

2. Project Gutenberg  

3. Open Library  

4. Internet Archive  

5. BookBoon  

6. ManyBooks.net  

7. Free eBooks  

8. LibriVox  

9. PDF Books World  

10. Feedbooks 

ईफुक कैसे डाउनरोड कयें (How to Download eBooks) 

 सफसे ऩहरे Free e-book.net ऩय साइन अऩ ियें औय Free-eBooks.net ऩय एि नन: शुल्ि खाता सकरम 
ियें |  

 आवकमि ईफुि ढूॊढने मा शे्खणमों िो ब्राउज ियने िे लरए Search bar िा उऩमोग ियें।  
 िाउनरोि ियने िे लरए ईफुि िा प्रारूऩ चुनें: जैसे . TXT मा PDF।वीआईऩी सदस्मों िे लरए , ईऩीमूफी औय 

किॊ िर बी उऩरब्ध हैं। इसिे अरावा आऩ ऩुस्ति िो अऩने डिवाइस ऩय बेज सित ेहैं। 
 अऩनी भुफ्त ईफुि ऩढ़ने िा आनॊद रें! 
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UNIT-III 

Advanced Features Of MS Word : 

 Spell Check 

 Thesaurus 

 Find & Replace 

 Auto Texts 

 Auto Correct 

 Symbols 

 Working With Columns 

 Tabs 

 Indents 

 Margins & Space Management In Document 

 Column 

 Section Breaks 

 Adding References 

 Using Footnote And Endnote In Documents 

 Creating Automatic Table Of Contents. 

 Using Themes 

 Watermarks 

 Inserting Equations & Symbols 

Graphics: 

 Importing Graphics And Insert Picture 

 Using Clip Art 

 Working With Shapes 

 Smart Art In Documents 

 Using Drawing Features 

 Drawing Objects 

 Text In Drawing. 

 Taking And Inserting Screen Shots In Documents 

 Using Word Art 

 Drop Cap Features In Documents 

Templates: 

 Template Types 

 Using Templates 

 Exploring Templates 

 Modifying Template 

Mail Merge: 

 Mail Merge In MS Word 

 Mail Merge Concept 

 Envelops 

 Mailing Labels 

 Importing Data 

 Exporting To And From Various Formats. 

Macros In MS Word: 

 Macro Introduction And Their Use 

 Recording Macros 

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

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

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

& Grammar option को फॊद बी कय सकत ेहैं। 

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

 

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

Turning off proofing tools 

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

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

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

 

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

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

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

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

चयण 1:  MS Word 2013 भें अऩना डाक्मूभेंट खोरें।   

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

 

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

 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

 

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

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

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

 

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

 

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

नोट – तनम्न भें से एक कामण कयें:  

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

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

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

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

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

 सफसे ऩहरे File Tab ऩय जक्रक कयें। 
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 इसके फाद Word Options Button ऩय जक्रक कयें | 

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

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

 

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

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

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

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

लरख जामे| 

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

 

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

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

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

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

 

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

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

 

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

 

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

 

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

 

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

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

Symbol(ससॊफर) 

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

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

mathematics आदद| 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

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

 
  

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

 

 Symbol आऩके Document भें ददखाई देने रगेगा। 

 

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

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

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

 

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

 

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

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

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

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

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

 

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

 

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

 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

 

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

option को चुने| 

 

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

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

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

फनाएगा अन्मथा, मह एक टैफ फना देगा। 

Tab selector (टैफ चमनकर्ात) 

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

 

Types of tab stops(टैफ स्टॉप्स के प्रकाय ) 

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

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

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

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

Bar Tab – द्तािेज़ ऩय एक रॊफित येखा खीॊचता है| 

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

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

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

 

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

 

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

 

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

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

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

 

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

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

Indenting Text (इन्डके्न्टॊग टेक्स्ट) 

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

 

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

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

 उस ऩैयाग्राप के शुरुआत भें cursor यखें जजसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद Tab Key दफाएॊ। मह ऩहरी राइन इॊडेंट भाकण य को 1/2 इॊच तक दाईं ओय रे जामेगा| 
 ऩैयाग्राप की ऩहरी राइन Indent हो जाएगी। 

 

मदद आऩ रूरय को नहीॊ देख ऩा यहे हैं , तो View Tab का चमन कयें , कपय रूरय के फगर भें ज्थत चके फॉक्स ऩय 
जक्रक कयें। 

 

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

Hanging indent marker – Hanging Indent सभामोजजत कयता है 

Left indent marker – एक ही सभम भें ऩहरे-राइन Indent औय Hanging Indent भाकण य दोनों को ्थानाॊतरयत कयता 
है (मह ऩैयाग्राप भें सबी राइनों को Indent कयेगा) 
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How to use Indent Markers (इॊडके्स भाकत य का प्रमोग कैसे कयें) 

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

 

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

 

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

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

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

 

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

 

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

 

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

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

Line Spacing(राइन स्ऩेससॊग) 

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

डडफॉल्ट Line Spacing, single spacing औय double spacing ददखाती हैं।  
How to format line spacing(राइन स्ऩेससॊग को कैसे प्रारूवऩर् कयें) 

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

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

 

 डॉक्मूभेंट भें राइन दयूी फदर जाएगी। 

 

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

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

Exactly: 

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

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

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

Multiple: 

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

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

 

Paragraph spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग ) 

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

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

 

 

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

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

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

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

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

Before Paragraph का चमन कयेंगे। 

 

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

 

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

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

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

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

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

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

अगरे ऩेज ऩय रे जामा गमा हैं। 

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

command ऩय जक्रक कयें | 

 

     Section breaks(सेक्शन ब्रेक) 

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

 अगरा ऩेज (Next Page) : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

Other types of breaks (अन्म प्रकाय के ब्रेक)  

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

 

 कॉरभ (Column): 

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

 

 टेक्स्ट यैवऩ ॊग (Text Wrapping): 

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

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

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

 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

फना सकत ेहैं! 

द्तािेज़ भें ग्रॊथसूची (bibliography) जोड़ने के लरए: 

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

 

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

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

How to Update bibliography (ग्रॊिसूची कैसे अऩडटे कयें) 

 आऩ आसानी से अऩनी ग्रॊथसूची (bibliography) को अऩडटे कय सकत ेहैं- 
 फस इसे जक्रक कयें औय Update Citations and Bibliography का चमन कयें।  
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How to Use Manage Sources (स्रोर् कैसे प्रफॊथधर् कयें)  

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

Table of Content (टेफर ऑफ कॊ टेंट्स मा ववषमसूची) 

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

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

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

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

How to Create Table of Content(ववषमसूची कैसे फनाए ) 

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

 

 

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

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

 

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

 

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

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

 
 

 

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

How to Change the theme (िीभ कैसे फदरें) 

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

 

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

Customizing themes(कस्र्ोसभक् ॊग िीभ ) 

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

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

 

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

 

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

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

 

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

 

 

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

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

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

 

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

 

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

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

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

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

 

 आऩके डॉक्मूभेंट से Watermark हट जामेगा| 

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

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

 िॉटयभाकण  ऩय जक्रक कयें औय क्टभ िॉटयभाकण  का चमन कयें। 

 

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

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

 टेक््ट के ऩीछे आऩका क्टभ टेक््ट िॉटयभाकण  जुड़ जामेंगा|  

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

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

 

 Printed Watermark डामरॉग फॉक्स से , Picture Watermark का चमन कयें औय कपय Select Picture ऩय जक्रक 
कयें।  
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 आऩ अऩने कॊ प्मूटय से एक image लसरेक्ट कयके डार सकत ेहैं  मा Office.com से जक्रऩ आटण का चमन कय 
सकत ेहैं मा त्रफ ॊग ऩय एक इभेज खोज सकत ेहैं , मा अऩने ्काईडाइि ्टोयेज से एक इभेज का चमन कय 
सकत ेहैं।  

 इसके फाद Insert ऩय जक्रक कये| 

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

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

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

 

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

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

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

 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

 

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

 

How to Insert Pictures Online( ऑनराइन थचत्र कैसे डारें) 

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

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

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

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

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

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

 

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

 

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

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

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

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

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

 

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

 

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

 

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

 
 

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

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

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

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

 अफ आऩ िाॊतछत आकाय (Shape) का चमन कयें। 

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

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

 
 

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

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

 

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

 

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

 

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

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

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

 

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

 

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

को थचत्रित कयने के लरए कय सकत ेहैं। 

How to insert a SmartArt Graphics in MS Word 2013 

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

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

 

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

 

 SmartArt graphic आऩके document भें ददखाई देने रगेगा| 

 
How to Add Text to a SmartArt Graphic 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

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

 

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

 

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

 

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

 

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

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

इसलरए आऩको इसे आकवर्णत कयने की आिचमकता नहीॊ होगी।  

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

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

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

 

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

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

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

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

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

    

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

 

 

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

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

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

 

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

 

  
 

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

 

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

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

 

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

 

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

 

 Text चमतनत style भें फदर जाएगा। 

 

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

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

 

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

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

 

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

 

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

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

                 

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

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

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

 

 औय अॊत भें None option ऩय जक्रक कयें। 

 

What is Template (टेमऩरेट क्मा हैं ) 

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

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

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

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

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

 पैक्स (Fax) 

 ऩत्र (Letter) 

 भेभो (Memo) 

 रयऩोटत (Report) 

 शुरू (Resume) 

 वेफ ऩृष्ठ (Web Page) 

 कस्टभ स्वरूऩण के बफना डॉक्मूभेंट (Documents without custom formatting)  

Custom templates 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

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

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

 

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

 

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

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

 

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

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

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

 

How to Save a Template    (टेम्ऩरेट को कैसे सेि कयें) 
फाइर को टेम्ऩरेट के रूऩ भें Save कयने के लरए- 
 सफसे ऩहरे File tab ऩय जक्रक कयें इसके फाद Save as ऩय जक्रक कयें।     
 इसके फाद Computer ऩय डफर-जक्रक कयें |  

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 कपय File name box भें अऩने टेम्ऩरेट के लरए एक नाभ टाइऩ कयें। 
 इसके फाद Save as type box भें Word Template option को लसरेक्ट कयें |  

 

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

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

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

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

 
 

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

 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

Wizard का चमन कयें। 

 

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

       

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

Wizard के बीतय से new address list type कय सकत ेहैं। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 Select recipients भें से , Use an existing list का चमन कयें , कपय फाइर का चमन कयने के लरए  Browse ऩय 
Click कयें |       

 अऩनी फाइर को लसरेक्ट कये औय open ऩय Click कयें। 

 

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

कयें। 

 

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

 

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

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

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

      

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

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

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

 

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

 

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

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

   

 

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

ok ऩय Click कयें। letter print हो जाएॊगे। 

 

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

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

 सफसे ऩहरे MS Word 2013 शुरू कयें।  
 File tab ऩय जक्रक कयें।  



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 Options ऩय जक्रक कयें।  
 Advanced ऩय जक्रक कयें।  
 नीच े्क्रॉर कयें , औय General के तहत, Mailing address box भें अऩना return address टाइऩ कयें। 

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

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

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

                         

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

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

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

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

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

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

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

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

        

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

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

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

   

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

   

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

फनामा है। 

 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

 

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

 

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

 
 

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

 Ok ऩय जक्रक कयें। 

 

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

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

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

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

 
  

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

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

 

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

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

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

 

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

फाइर नाभ दजण कयें , कपय Save ऩय जक्रक कयें।  

 

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

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

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

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

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

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

 इसके फाद Record Macro ऩय जक्रक कयें।  

 

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

 

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

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

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

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

 

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

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

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

 

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

 सफसे ऩहरे View tab ऩय ज्थत Macro विकप्र ऩय जक्रक कये 

 इसके फाद View Macros ऩय जक्रक कयें।  

 

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

 Run ऩय जक्रक कयें। 
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UNIT-II 

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

Requirement and Office Activities) 

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

1.1 एमएस ऑफपस हार्डवेयर आवश्यकता (MS Office Hardware Requirement) 

Computer and 

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

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

Hard Disk 3 GB available 

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

resolution 

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

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

.NET version 3.5, 4.0, or 4.5 

Multi-touch 

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

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

Additional 

requirements and 

considerations 

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

 1.2 भॉडनय ऑफपस गततव धधमाॊ (Modern Office Activities) 

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

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

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

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

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

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

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

 

ऑफपस ऑटोमेशन पायदे  

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

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

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

2.1 प्रमुख सॉफ्ट्वेयर 

भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस ऩैकेज के प्रभुख सॉफ्् ेमय तनर्मन प्रकाय हैं 

 माइक्रोसॉफ़्ट वर्ड 
 माइक्रोसॉफ़्ट ऍक्सऱ 

 माइक्रोसॉफ़्ट ऩावरप्वाइण्ट 

 माइक्रोसॉफ़्ट एक्सेस 

 माइक्रोसॉफ़्ट ऩब्लऱशर 

 माइक्रोसॉफ़्ट लऱांक 

 माइक्रोसॉफ़्ट वननोट 

 माइक्रोसॉफ़्ट आउटऱुक 

 माइक्रोसॉफ़्ट इांफोऩाथ डर्जानर 

 माइक्रोसॉफ़्ट स्काइड्राइव प्रो 2019

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

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

 

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

सकत ेहै  

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

Choose a Template 

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

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

 

Open a Document 

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

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

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

 

Steps to Open a Document  

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

 

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

Save a Document 

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

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

 

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

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

 

Print a Document 

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

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

 

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

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

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

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

Read Document 

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

 

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

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

 

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

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

सकत ेहैं| 

Track Change 

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

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

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

button ऩय click कयें। 

 

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

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

 

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

A New Look for Excel 

 जफ आऩ Excel 2013 खोरेगे तो आऩको एक blank Workbook के फजाम स्टाटयअऩ स्क्रीन ददखाई देगी | left pane भें, 
आऩको अऩने recent दस्ता ेजों के साथ-साथ अततरयक्त ़िाइरों को खोरने का व कल्ऩ ददखाई देगा। right pane भें, 
आऩ कैरेंडय , सूची, औय कई अन्म टेर्मऩरे्स चुन सकत ेहैं , साथ ही भाइक्रोसॉफ्ट की ऑनराइन टेर्मऩरे्स की 
राइबे्रयी खोज सकत ेहैं।  

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

मदद आऩ रॊफे सभम तक एक्सेर उऩमोगकताय हैं , तो मह नमा रैंडड ॊग ऩेज आऩके लरए उऩमोगी हो सकता हैं , रेफकन 
अगय स्टाटयअऩ को प्राथलभकता दी जाती है तो इसे अऺभ ( disable) फकमा जा सकता है।इसके अरा ा , फैकस्टेज व्मू 
भें एक नमा इॊटय़ेिस है जो आऩको अऩने डटेा तक ऩहुॊचने सदहत आऩके डटेा औय ़िाइर प्रफॊधन व कल्ऩों तक 
तजेी से ऩहुॊच प्रदान कयता है। 

Flash Fill 

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

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

 

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

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

New Charting Tools 

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

Instant Data Analysis 

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

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

 

Instant Answers with PivotTables 

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

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

Timelines 

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

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

Power View 

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

 

One Workbook, One Window 

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

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

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

 

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

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

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

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

सांशोधधत ऱैंडर् ांग ऩेज  

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

 

टेम्ऩऱे्स और रांग थीम्स  

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

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

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

 

खाता प्रफांधन  

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

 

वाइर्स्क्रीन और पुऱस्क्रीन समथडन  

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

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

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

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

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

3.1.1 Google Docs (गूगऱ डॉक्स) 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

 

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

 

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

 

3.1.2 Office Online (ऑफफस ऑनऱाइन) 

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

 

 

  

3.1.2 Apache Open Office (अपाच ेओपन ऑफफस) 

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

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

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

 3.1.3 Libra Office (भऱब्रा ऑफफस) 

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

कामाऺ भता फढ़ाने भें सहमोग कयता हैं ।  

 

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

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

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

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

के द्वाया अऩने भोफाइर भें बी कय सकत ेहै। 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

 

Features of WPS Office App 

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

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

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

 

Usage of WPS Office 

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

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

Option भभरेंगे।  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

Sign-in for Office where and when you require  

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

 अऩनी Personal Setting को जहाॊ बी हो, यखें।  

Features of Office 2013 

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

 Features & area of use 

 Various versions of MS Office and their requirements 

 Working with MS Word 

 Menus & Commands 

 Customize the Ribbon 

 Toolbars & Buttons 

 Shortcut Menus 

 Wizards & Templates 

 Creating a New Document 

 Different Page layouts 

 Different Page View 

 Applying various Text Enhancements- Fonts, Styles, Text Attributes 

Formatting Your Text and Documents: 

 Auto format 

 Paragraph Formatting 

 Page Formatting 

 Line spacing 

 Margins 

 Borders and Shading 

 Tabs 

  Indents 

 Text Editing using various features 

 Bullets and Numbering 

Working with Styles 

o How to add a Style in text 

o How to remove style in Gallery 

o How to Create a New Style 

o How to Modify a Style 

 Printing & various print options 

Working with Headers and Footers: 

o How to Add Header and footer 

o How to add a image in header and footer 

o How to ad  a Page Number in Header and Footer 

o How to remove Header and footer 

Tables: 

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

o Entering and editing text in a table. 

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

columns, Deleting columns, changing column width 

o conversion to and from text 

 

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

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

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

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

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

आदद कामों के सरए फकमा जाता है | 

 

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

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

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

 Use Multimedia 

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

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

 Object Zoom 

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

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

 Online Video 

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

 Reply to comments  

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

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

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

 Add polish and Style 

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

जफ आऩ Word 2013 खोरत ेहैं , तो आऩको हार ही भें देखे गए दस्तावेज़़ों की एक सूची के साथ शुरू कयने भें 
सहामता के सरए नए टेम्ऩरे्स का ववकल्ऩ प्रदान फकमा जाता है ताफक आऩ फकसी बी सभम छोड ेगए स्थान ऩय 
वाऩस जा सकें ।  
 Open and edit PDF file 
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MS Word 2013 भें आऩ आसानी से Pdf पाइर को खोर सकत ेहैं औय उसभे सुधाय बी कय सकत ेहैं | इसी के साथ 
आऩ pdf भें क्स्थत paragraph, table मा list भें बी आसानी से सुधाय कय सकत ेहैं| Insert online Video and PictureMS 

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

 Live layout and alignment guides 

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

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

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

रयरीज़ की तायीख 

(Release date) 

शीषडक 

(Title) 

अवमव 

(Components) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

BookShelf Basics, Publisher 97, Publisher 98, Small Business 

Financial Manager 97, Small Business Financial Manager 98, 

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

by Word 98 (8.5) 

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

Tools, Access, FrontPage, PhotoDraw 

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

Small Business Tools 

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

Communicator, Groove, OneNote, Visio Viewer, OCT 

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

InfoPath, SharePoint Workspace, Visio Viewer, OCT, Lync 

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

Lync, Skype for Business, Visio Viewer 

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

Skype for Business, Visio Viewer 

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

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

Processor: 1 gigahertz (GHz) or faster 

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

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

Graphics card: Microsoft DirectX 9 graphics device with WDDM driver 

Display: 1024 x 576 resolutions 

4.3 Working with MS Word 2013 

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

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

4.3.1 Choose a Template 

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

 

 

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

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

4.3.2 Open a Document 

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

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

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

 

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

4.3.3 Save a Document 

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

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

 

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

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

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

 

4.3.4 Print a document 

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

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

 

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

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

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

 

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

4.3.5 Read Document 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

4.3.6 Track Change 

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

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

उन सबी changes को धचक्ननत कय देता है।  

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

button ऩय click कयें। 

इस option के चारू हो जाने के फाद मदद आऩ पाइर से कुछ delete कयत ेहैं तो मह स्राइकथू्र (Strike through) के 
साथ धचक्ननत कयता है, मदद आऩ पाइर भें कुछ Add कयत ेहैं तो मह उसे underline के साथ धचक्ननत कयता है। 
औय मदद आऩ ववसबन्न ऩरयवतगन कयत ेहैं तो मह अरग-अरग यॊग़ों के साथ सॊकेनतत कयता हैं।  जफ मह आप्शन 
फॊद हो जाता है, तो Word पाइर भें होने वारे changes को धचक्ननत कयना फॊद कय देता है| 
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4.4 Ribbon in MS Word 2013 

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

 

4.4.1Tab 

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

Ribbon Tab 

Name 
Command Groups 

Home Clipboard, Font, Paragraph, Styles, and Editing 

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

Page Layout Page Setup, Paragraph, and Arrange 

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

Authorities 

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

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

View Views, Show, Zoom, Window, and Macros 

 

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

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

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

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

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

4.4.2 Tool Tabs 

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

 SmartArt 

 Chart 

 Drawing 

 Picture 
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 Table 

 Header and Footer 

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

 

Groups 

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

HOME    

 Clipboard    

 Font       

 Alignment      

 Number 

 Styles 

 Cells 

 Editing  

INSERT 

 Tables 

 Illustrations 

 Charts 

 Sparklines 

 Filter 

 Links 

 Text 

 Symbols  

PAGE LAYOUT  

 Themes 

 Page Setup 

 Scale to Fit 

 Sheet Options 

 Arrange  

FORMULAS  

 Function Library 
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 Defined Names 

 Formula Auditing 

 Calculation  

DATA 

 Get External Data 

 Connections 

 Sort & Filter        

 Data Tools 

 Outline  

REVIEW 

 Proofing         

 Language        

 Comments     

 Changes 

VIEW        

 Workbook Views   

 Show 

 Zoom 

 Windo     

 Macros  

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

 

Commands 

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

4.4.3 Customizing Ribbon 

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

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

 

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

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

 

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

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

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

To do this Press 

Go to Alt+Q 

Open Ctrl+O 

Save Ctrl+S 

Close Ctrl+W 

Cut Ctrl+X 

Copy Ctrl+C 

Paste Ctrl+V 

Select all Ctrl+A 

Bold Ctrl+B 

Italic Ctrl+I 

Underline Ctrl+U 

Decrease font size 1 point Ctrl+[ 

Increase font size 1 point Ctrl+] 

Center text Ctrl+E 

Left align text Ctrl+L 

Right align text Ctrl+R 
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Cancel Esc 

Undo Ctrl+Z 

Re-do Ctrl+Y 

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

box to the value you want. 

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

To do this Press 

Create a new 

document. 

Ctrl+N 

Open a document. Ctrl+O 

Close a document. Ctrl+W 

Split the document 

window. 

Alt+Ctrl+S 

Remove the document 

window split. 

Alt+Shift+C or 

Alt+Ctrl+S 

Save a document. Ctrl+S 

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

To do this Press 

Insert a hyperlink. Ctrl+K 

Go back one page. Alt+Left Arrow 

Go forward one page. Alt+Right Arrow 

Refresh. F9 

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

To do this Press 

Print a document. Ctrl+P 

Switch to print preview. Alt+Ctrl+I 

Move around the preview page 

when zoomed in. 
Arrow keys 
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To do this Press 

Move by one preview page 

when zoomed out. 

Page Up or 

Page Down 

Move to the first preview page 

when zoomed out. 
Ctrl+Home 

Move to the last preview page 

when zoomed out. 
Ctrl+End 

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

To do this Press 

Insert a comment (in the Revision 

task pane). 
Alt+R, C 

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

Close the Reviewing Pane if it is 

open. 
Alt+Shift+C 

Select Review tab on ribbon. 

Alt+R, then 

Down Arrow to 

move to 

commands on 

this tab. 

Select Spelling & Grammar Alt+R, S 

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

To do this Press 

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

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

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

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

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

To move Press 

One character to the left Left Arrow 
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To move Press 

One character to the right Right Arrow 

One word to the left Ctrl+Left Arrow 

One word to the right Ctrl+Right Arrow 

One paragraph up Ctrl+Up Arrow 

One paragraph down Ctrl+Down Arrow 

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

One cell to the right (in a table) Tab 

Up one line Up Arrow 

Down one line Down Arrow 

To the end of a line End 

To the beginning of a line Home 

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

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

Up one screen (scrolling) Page Up 

Down one screen (scrolling) Page Down 

To the top of the next page Ctrl+Page Down 

To the top of the previous page Ctrl+Page Up 

To the end of a document Ctrl+End 

To the beginning of a document Ctrl+Home 

To a previous revision Shift+F5 

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

To do this Press 

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

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

Mark an index entry. Alt+Shift+X 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

To do this Press 

Insert a footnote. Alt+Ctrl+F 

Insert an endnote. Alt+Ctrl+D 

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

To do this Press 

Switch to Read Mode view Alt+W, F 

Switch to Print Layout view. Alt+Ctrl+P 

Switch to Outline view. Alt+Ctrl+O 

Switch to Draft view. Alt+Ctrl+N 

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

To do this Press 

Go to beginning of document. Home 

Go to end of document. End 

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

want to go to), Enter 

Exit Read mode. Esc 

4.6 Wizard and Templates (ववजाडड औय टेम्ऩरेट) 

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

Wizard 

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

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

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

4.6.1 Choose a Template 

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

 

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

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

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

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

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

4.7.1 Page Orientation(ऩेज ओरयएॊटेशन) 

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

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

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

 

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

 

 Document का Page Orientation फदर ददमा जाएगा। 

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

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

Margin चाय प्रकाय के होत ेहैं| 

 Left margin 

 Right Margin 

 Top Margin 

 Bottom margin 

4.7.2.1 Change Page Margin(ऩेज का भाजजडन फदरना) 

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

 

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

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

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

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

 

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

4.7.3 Page Size(ऩेज साइज़ ) 

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

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

Letter, Legal, Custom आदद | 

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

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

 

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

 

 Document की Page size फदर जाएगी|  

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

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

 

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

 

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

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

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

 

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

 

4.8.1 Types of Document Views (दस्तावेज़ दृश्म के रकाय) 

दस्तावेज़ दृश्म के ननक्म्रणखत प्रकाय है :- 

4.8.1.1 Read View:  

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

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

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

 

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

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

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

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

4.8.1.2 Print Layout 

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

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

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

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

4.8.1.3 Web Layout 

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

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

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

 

 

4.8.1.4 Outline View  

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

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

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

 

4.8.1.5 Draft View 

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

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

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

 

4.9.1 How to Change the font (पोंट कैसे फदरे ) 

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

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

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

 

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

 

4.9.2 Change the font size(पोंट का साइज़ फदरे) 

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

  

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

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

 

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

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

 

4.9.4 Grow And Shrink Font Commands 

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

Size फदर जाएगा। 

 

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

  

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

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

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

 

More Color 

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

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

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

 

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

 

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

 

4.9.6.1 Remove Highlight 

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

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

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

 

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

 

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

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

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

 

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

 

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

 

 उस प्रववक्ष्ट ऩय क्क्रक कयें क्जसे आऩ जोडना चाहत ेहैं। 

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

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

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

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

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

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

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

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

Line Spacing 

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

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

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

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ format कयना चाहत ेहैं।  

 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई 
देगा।  

 भाउस को ववसबन्न ववकल्ऩ़ों ऩय रे जाएॊ। राइन स्ऩेससॊग का राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। आऩ 
क्जस राइन स्ऩेस का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। 

 डॉक्मूभेंट भें राइन दयूी फदर जाएगी। 
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4.10.4 Fine tuning line spacing 

राइन औय ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग भेनू ( Line and Paragraph Spacing) भें आऩके राइन स्ऩेससॊग ववकल्ऩ सीसभत नहीॊ हैं। 
अधधक ऩरयशुद्धता के साथ स्ऩेस सभामोक्जत कयने के सरए , ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स तक ऩहुॊचने के सरए भेनू से 
Line Spacing Options का चमन कयें। इसके फाद आऩके ऩास कुछ अनतरयक्त ववकल्ऩ ह़ोंगे क्जनका उऩमोग आऩ 
स्ऩेस को कस्टभाइज़ कयने के सरए कय सकत ेहैं: - 

Exactly: जफ आऩ मह ववकल्ऩ चुनत ेहैं , तो राइन दयूी को फॉन्ट आकाय़ों की तयह , बफ ॊदओुॊ भें भाऩा जाता है। आभ 
तौय ऩय, अॊतय फॉन्ट आकाय से थोडा फडा होना चादहए। उदाहयण के सरए , मदद आऩ 12-ऩॉइॊट टेक्स्ट का उऩमोग कय 
यहे हैं, तो आऩ 15-ऩॉइॊट स्ऩेससॊग का उऩमोग कय सकत ेहैं। 
At least: Exactly option की तयह , मह ववकल्ऩ आऩको मह चुनने देता है फक आऩ फकतने रयक्त स्थान चाहत ेहैं। 
हाराॊफक, मदद आऩके ऩास एक ही ऩॊक्क्त ऩय टेक्स्ट के ववसबन्न आकाय हैं , तो अॊतय फड ेटेक्स्ट को फपट कयने के 
सरए ववस्तारयत होगा।  
Multiple: मह ववकल्ऩ आऩको इक्छछत spacing की सॊख्मा टाइऩ कयने देता है। उदाहयण के सरए, Multiple को चुनना 
औय 1.2 स्ऩेस को फदरना text को ससॊगर-स्ऩेस टेक्स्ट से थोडा अधधक पैरा देगा। मदद आऩ राइऩों को एकसाथ 
कयीफ यखना चाहत ेहैं, तो आऩ 0.9 जैसे छोटे भान का चमन कय सकत ेहैं। 

 

4.10.5 Paragraph spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग) 
MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से , जफ आऩ एॊटय कुॊ जी दफात ेहैं तो कसगय ऩेज ऩय एक ऩॊक्क्त से थोडा आगे नीच े
चरा जाता है। मह स्वचासरत रूऩ से ऩैयाग्राप के फीच space फनाता है। आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें राइऩों के फीच 
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अॊतय को पॉभेट कय सकत ेहैं , आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय फाद भें अॊतय सभामोक्जत कय सकत ेहैं। मह ऩैयाग्राप , 

शीषगरेख, औय उऩशीषगक को अरग कयने के सरए उऩमोगी है।  
4.10.6 How to format Paragraph Spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेभसॊग को कैसे रारूवऩत कयें)  
हभाये उदाहयण भें, हभ एक ऩैयाग्राप से ऩहरे इसे Heading से अरग कयने के सरए space फढ़ाएॊगे। मह हभाये 
डॉक्मूभेंट को ऩढ़ने भें आसान फना देगा।  

 ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्राप़ों का चमन कयें क्जन्हें आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Add Space 

Before Paragraph मा Remove Space After Paragraph ऩय भाउस को रे जामे। ऩैयाग्राप अॊतयार का एक 
राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 आऩ क्जस ऩैयाग्राप का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ Add Space 

Before Paragraph का चमन कयेंगे। 

 

 डॉक्मूभेंट भें ऩैयाग्राप अॊतय फदर जाएगा। 
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ड्रॉऩ-डाउन भेनू से, आऩ ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स खोरने के सरए Line Spacing Options बी चुन सकत ेहैं। महाॊ से 
आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय उसके फाद फकतनी जगह ऩय ननमॊत्रण कय सकत ेहैं। 

 

4.10.7 How to Use indent (इॊडेंट का उऩमोग कैसे कयें) 

इॊडेंदटॊग टेक्स्ट आऩको अरग-अरग जानकायी देने की अनुभनत देकय आऩके डॉक्मूभेंट भें सॊयचना जोडता है। चाहे 
आऩ एक line मा ऩूये ऩैयाग्राप को स्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं,  आऩ Tab selector औय horizontal ruler का उऩमोग 
Tab औय Indent सेट कयने के सरए कय सकत ेहैं 

 

4.10.7.1 Indenting text 

कई प्रकाय के डॉक्मूभेंट भें, आऩ केवर प्रत्मेक ऩैयाग्राप की ऩहरी line को Indent कयना चाहत ेहैं। मह एक ऩैयाग्राप 
को दसूये ऩैयाग्राप से अरग कयने भें भदद कयता है। ऩहरी राइन को छोडकय प्रत्मेक राइन को Indent कयना बी 
सॊबव है, क्जसे hanging indent के नाभ से जाना जाता है। 
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4.10.7.1.1.Steps for indent Tab key (इॊडके्स टैफ के स्टेप्स ) 
मदद आऩ Indent का जल्दी उऩमोग कयना चाहत ेहैं तो Tab key का प्रमोग कय सकत ेहैं मह 1/2 इॊच का ऩहरा 
राइन Indent फनाता हैं। 

 उस ऩैयाग्राप के शुरुआत भें cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Tab Key दफाएॊ। मह ऩहरी राइन इॊडेंट भाकग य को 1/2 इॊच तक दाईं ओय रे जामेगा| 
 ऩैयाग्राप की ऩहरी राइन Indent हो जाएगी। 

 

मदद आऩ रूरय को नहीॊ देख ऩा यहे हैं, तो View Tab का चमन कयें , फपय रूरय के फगर भें क्स्थत चके फॉक्स ऩय 
क्क्रक कयें। 

 

4.10.7.2 Indent Markers(इन्डने्ट भाकड य) 

कुछ भाभऱों भें, मदद आऩ इॊडें्स ऩय अधधक ननमॊत्रण यखना चाहत ेहैं। तो MS Word Indent markers प्रदान कयता है 
जो आऩको इक्छछत स्थान ऩय ऩैयाग्राप़ों को Indent कयने की अनुभनत देता है। Indent markers, ऺैनतज रूरय 
(horizontal ruler ) के फाईं ओय क्स्थत होता हैं, जो कई इॊडेंदटॊग ववकल्ऩ प्रदान कयत ेहैं: 
First-line indent marker – प्रथभ-राइन Indent सभामोक्जत कयता है 

Hanging indent marker – Hanging Indent सभामोक्जत कयता है 
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Left indent marker – एक ही सभम भें ऩहरे-राइन Indent औय Hanging Indent भाकग य दोऩों को स्थानाॊतरयत कयता 
है (मह ऩैयाग्राप भें सबी राइऩों को Indent कयेगा) 

 

 सफसे ऩहरे उस ऩैयाग्राप भें कहीॊ बी cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं, मा एक मा अधधक 
ऩैयाग्राप का चमन कयें। 

 

 वाॊनछत Indent marker ऩय क्क्रक कयें  मा  दफाएॊ मा drag कये। हभाये उदाहयण भें, हभ फाएॊ Indent भाकग य 
ऩय क्क्रक, होल्ड औय ड्रगै कयेंगे। Indent का live preview डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 

 अफ भाउस को छोड दे| ऩैयाग्राप Indent हो जाएगा। 
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4.10.7.3 How to use Indent commands (इॊडके्स कभाॊड का प्रमोग कैसे कयें) 
मदद आऩ टेक्स्ट की कई राइऩों मा ऩैयाग्राप की सबी राइऩों को Indent कयना चाहत ेहैं, तो आऩ Indent कभाॊड का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, वाॊनछत Indent कभाॊड ऩय क्क्रक कयें  
o Increase Indent:: इससे 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent फढ़ जाता है। हभाये उदाहयण भें, हभ Indent फढ़ाएॊगे। 
o Decrease Indent: मह 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent को कभ कयता है। 

 

 Text Indent हो जामेगा। 
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Indent amount को कस्टभाइज़ कयने के सरए, ऩेज रेआउट Tab का चमन कयें औय Indent के तहत फॉक्स भें वाॊनछत 
भान दजग कयें। 

 

4.11 Line and Paragraph spacing (येखा औय ऩयैाग्राप स्ऩेभसॊग) 

जैसे ही आऩ अऩना डॉक्मूभेंट डडज़ाइन कयत ेहैं औय Formatting कयने का ननणगम रेत ेहैं , तो आऩको राइन औय 
ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग ऩय ववचाय कयना ऩडता होगा। आऩ ऩठनीमता भें सुधाय कयने के सरए राइन के फीच भें अॊतय को 
फढ़ा सकत ेहैं मा ऩेज ऩय अधधक टेक्स्ट फपट कयने के सरए इसे कभ कय सकत ेहैं।  

Line Spacing एक ऩैयाग्राप भें प्रत्मेक ऩॊक्क्त के फीच की जगह है। भाइक्रोसॉफ्ट वडग आऩको राइन स्ऩेससॊग को 
ससॊगर स्ऩेस (एक राइन उछच) , डफर स्ऩेस (दो राइनें ऊॊ ची) , मा फकसी बी अन्म यासश के रूऩ भें अनुकूसरत कयने 
की अनुभनत देता है। MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से 1.08 राइनें है, जो एकर दयूी से थोडा फडा है।  नीच ेदी गई 
images भें, आऩ ववसबन्न प्रकाय के राइन स्ऩेससॊग की तुरना कय सकत ेहैं। फाएॊ से दाएॊ , मे images डडफॉल्ट Line 

Spacing, single spacing औय double spacing ददखाती हैं।  

How to format line spacing (राइन स्ऩेभसॊग को कैसे रारूवऩत कयें) 
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 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ format कयना चाहत ेहैं।  

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई 
देगा।  

 भाउस को ववसबन्न ववकल्ऩ़ों ऩय रे जाएॊ। राइन स्ऩेससॊग का राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। आऩ 
क्जस राइन स्ऩेस का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। 

 

 डॉक्मूभेंट भें राइन दयूी फदर जाएगी। 
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Fine tuning line spacing 

राइन औय ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग भेनू ( Line and Paragraph Spacing) भें आऩके राइन स्ऩेससॊग ववकल्ऩ सीसभत नहीॊ हैं। 
अधधक ऩरयशुद्धता के साथ स्ऩेस सभामोक्जत कयने के सरए , ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स तक ऩहुॊचने के सरए भेनू से 
Line Spacing Options का चमन कयें। इसके फाद आऩके ऩास कुछ अनतरयक्त ववकल्ऩ ह़ोंगे क्जनका उऩमोग आऩ 
स्ऩेस को कस्टभाइज़ कयने के सरए कय सकत ेहैं:  

Exactly: 

जफ आऩ मह ववकल्ऩ चुनत ेहैं , तो राइन दयूी को फॉन्ट आकाय़ों की तयह , बफ ॊदओुॊ भें भाऩा जाता है। आभ तौय ऩय , 

अॊतय फॉन्ट आकाय से थोडा फडा होना चादहए। उदाहयण के सरए , मदद आऩ 12-ऩॉइॊट टेक्स्ट का उऩमोग कय यहे हैं , 
तो आऩ 15-ऩॉइॊट स्ऩेससॊग का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

At least: 

Exactly option की तयह, मह ववकल्ऩ आऩको मह चुनने देता है फक आऩ फकतने रयक्त स्थान चाहत ेहैं। हाराॊफक , मदद 
आऩके ऩास एक ही ऩॊक्क्त ऩय टेक्स्ट के ववसबन्न आकाय हैं , तो अॊतय फड ेटेक्स्ट को फपट कयने के सरए ववस्तारयत 
होगा।  

Multiple: 

मह ववकल्ऩ आऩको इक्छछत spacing की सॊख्मा टाइऩ कयने देता है। उदाहयण के सरए , Multiple को चुनना औय 1.2 

स्ऩेस को फदरना text को ससॊगर-स्ऩेस टेक्स्ट से थोडा अधधक पैरा देगा। मदद आऩ राइऩों को एकसाथ कयीफ 
यखना चाहत ेहैं, तो आऩ 0.9 जैसे छोटे भान का चमन कय सकत ेहैं। 
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4.12 Paragraph spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग) 

MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से, जफ आऩ एॊटय कुॊ जी दफात ेहैं तो कसगय ऩेज ऩय एक ऩॊक्क्त से थोडा आगे नीच े
चरा जाता है। मह स्वचासरत रूऩ से ऩैयाग्राप के फीच space फनाता है। आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें राइऩों के फीच 
अॊतय को पॉभेट कय सकत ेहैं, आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय फाद भें अॊतय सभामोक्जत कय सकत ेहैं। मह ऩैयाग्राप, 

शीषगरेख, औय उऩशीषगक को अरग कयने के सरए उऩमोगी है।  

हभाये उदाहयण भें, हभ एक ऩैयाग्राप से ऩहरे इसे Heading से अरग कयने के सरए space फढ़ाएॊगे। मह हभाये 
डॉक्मूभेंट को ऩढ़ने भें आसान फना देगा।  

 ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्राप़ों का चमन कयें क्जन्हें आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Add Space 

Before Paragraph मा Remove Space After Paragraph ऩय भाउस को रे जामे। ऩैयाग्राप अॊतयार का एक 
राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 आऩ क्जस ऩैयाग्राप का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ Add Space 

Before Paragraph का चमन कयेंगे। 
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 डॉक्मूभेंट भें ऩैयाग्राप अॊतय फदर जाएगा। 
ड्रॉऩ-डाउन भेनू से, आऩ ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स खोरने के सरए Line Spacing Options बी चुन सकत ेहैं। महाॊ से 
आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय उसके फाद फकतनी जगह ऩय ननमॊत्रण कय सकत ेहैं। 

 

4.13 Border and Shading (फॉडडय औय शडेड ॊग ) 

डडफॉल्ट रूऩ से, MS Word 2013 भें एक ऩैयाग्राप भें कोई border and shading नहीॊ है। तो आऩ फकसी बी ऩैयाग्राप मा 
ऩैयाग्राप के फकसी सभूह को मा तो दोऩों को डॉक्मूभेंट के फाकी दहस्स़ों से फाहय border and shading जोड सकत ेहैं। 
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आऩ फकसी बी border, Style औय color को ऩसॊद कय सकत ेहैं, औय shading के फकसी बी यॊग का उऩमोग कय सकत े
हैं। एक border and shading एक ऩैयाग्राप के फाहय के आसऩास ददखाई देती है। मदद ऩैयाग्राप इॊडेंट फकमा गमा है , तो 
Border को बी इॊडेंट फकमा जाएगा (केवर फाएॊ औय दाएॊ ; indent hanging मा first line indent के सरए नहीॊ फदरा 
जाता है)। 

मदद आऩ एक ही Border को दो मा दो से अधधक ऩैयाग्राप़ों के आस-ऩास यखत ेहैं, तो Border उन्हें एक सभूह के रूऩ 
भें घेयती है। इस तयह आऩ ऩैयाग्राप के सभूह फना सकत ेहैं जो ववशेष रूऩ से फॉक्स के रूऩ भें ददखाई देत ेहैं।  

ऩैयाग्राप भें टेक्स्ट की उऩक्स्थनत को फढ़ाने के सरए , आऩ जल्दी से एक Border जोड सकत ेहैं औय चमननत टेक्स्ट 
भें शेडड ॊग डार सकत ेहैं। जफ आऩ Border जोडत ेहैं , तो आऩ ननददगष्ट कय सकत ेहैं फक आऩ फकन फकनाये को 
शासभर कयना चाहत ेहैं मा हटाना चाहत ेहैं। उदाहयण के सरए , आऩ केवर ऊऩय औय नीच ेकी Border जोड सकत ेहैं 
इसी के साथ आऩ चमननत टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप के ऩीछे फैकग्राउॊ ड करय शेडड ॊग मदद आऩ shading, color औय चौडाई 
वयीमताओॊ को फदरकय Borders औय shading को अनुकूसरत कयना चाहत ेहैं , तो आऩ Borders औय Shading dialog 

फॉक्स भें ऩरयवतगन कय सकत ेहैं।  

4.13.1 How to Apply a Border (फॉडडय कैसे रागू कयें) 
 सफसे ऩहरे आऩ वह टेक्स्ट सेरेक्ट कये क्जसे आऩ पॉभेट कयना कहत ेहैं| 
 इसके फाद Home Tab ऩय क्क्रक कये| इसके फाद Border and Shading arrow button ऩय क्क्रक कये| 

 

 औय फपय इसके फाद आऩ जो Border चुनना चाहत ेहैं उसका चमन कयें | 
4.13.2 How to Apply Paragraph Shading (ऩैयाग्राप शडेड ॊग कैसे रागू कयें) 

 सफसे ऩहरे आऩ वह ऩैयाग्राप सेरेक्ट कये क्जसे आऩ पॉभेट कयना कहत ेहैं| 
 इसके फाद Home Tab ऩय क्क्रक कये|  

 इसके फाद Shading button ऩय क्क्रक कये औय उसके फाद चमननत text ऩय apply Shading color का चमन 
कयने के सरए क्क्रक कयें।  
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4.13.3.How to Apply Paragraph Shading and Borders (ऩयैाग्राप शडेड ॊग औय फॉडडय को कैसे राग ूकयें) 
 ऩैयाग्राप मा टेक्स्ट का चमन कयें क्जसे आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद आऩ Home Tab ऩय क्क्रक कयें | 
 Border and Shading फटन के तीय ऩय क्क्रक कयें , औय उसके फाद Border and Shading क्क्रक कयें। 

 

 इसके फाद Border Tab ऩय क्क्रक कयें | 
 अऩनी Border के सरए इक्छछत सेदटॊग का चमन कयें। जैसे – Box, Shadow, 3D, custom आदद| 

 इसके फाद Style का चमन कयें | इसके अरावा आऩ राइन का करय औय चौडाई फदरने के सरए  Color औय 
Width का प्रमोग कय सकत ेहैं 
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 अफ आऩ Shading Tab ऩय क्क्रक कये|  

 आऩ क्जस Shading यॊग का प्रमोग कयना  चाहत ेहैं उसका चमन कयें | 

 

 औय अधधक करय देखने के सरए More color ऩय क्क्रक कये| 
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 नमा Shading यॊग देखने के सरए Preview फॉक्स भें देखें| 
 अॊत भें Ok ऩय क्क्रक कयें। 

4.14 How to use Tab (टैफ का रमोग कैसे कयें) 

टैफ का उऩमोग कयके आऩको टेक्स्ट की ननमुक्क्त ( Placement) ऩय अधधक ननमॊत्रण सभरता है। डडफॉल्ट रूऩ से , हय 
फाय जफ आऩ टैफ कुॊ जी दफात ेहैं , तो कसगय दाईं ओय 1/2 इॊच स्थानाॊतरयत हो जाता हैं। Tab Stop को रूरय भें जोडने 
से आऩ टैफ के आकाय को फदर सकत ेहैं ,| Word आऩको एक से अधधक Tab Stop को एक राइन ऩय रागू कयने की 
अनुभनत देता है 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

टैफ कुॊ जी दफाकय मा तो एक टैफ जोड सकत ेहैं मा first-line indent फना सकत ेहैं। मह Cursor कहाॊ है, इस ऩय 
ननबगय कयता है फक आभ तौय ऩय, मदद कसगय भौजूदा ऩैयाग्राप की शुरुआत भें है, तो मह एक first-line indent 

फनाएगा अन्मथा, मह एक टैफ फना देगा। 

4.14.1 Tab selector(टैफ सरेक्टय ) 

Tab selector फाईं ओय Vertical ruler के ऊऩय क्स्थत होता है। सफक्रम Tab Stop का नाभ देखने के सरए भाउस को 
tab selector ऩय होवय कयें। 

 

 

4.14.2 Types of Tab Stops (टैफ स्टॉप्स के रकाय) 

Left Tab – Tab Stop ऩय टेक्स्ट को फाएॊ-सॊयेणखत कयता है| 

Center Tab – Tab Stop के चाय़ों ओय टेक्स्ट कें दित कयता है| 

Right Tab – Tab Stop ऩय टेक्स्ट को याइट-एराइन कयता है| 

Decimal Tab – दशभरव बफॊद ुका उऩमोग कय दशभरव सॊख्मा सॊयेणखत कयता है| 

Bar Tab – दस्तावेज़ ऩय एक रॊफवत येखा खीॊचता है| 

 

First Line Indent – रुरय ऩय इॊडेंट भाकग य औय ऩैयाग्राप भें text की ऩहरी ऩॊक्क्त को इॊडेंट कयता हैं| 
Hanging Indent – रटकत ेइॊडेंट भाकग य को सक्म्भसरत कयता है, औय ऩहरी ऩॊक्क्त के अरावा सबी राइऩों को इॊडेंट 
कयता है 
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हाराॊफक Bar Tab, First Line Indent  औय Hanging Indent Bar Tab selector ऩय ददखाई देता है, रेफकन वे तकनीकी रूऩ 
से टैफ नहीॊ हैं। 
4.1.4.3 How to Add Tab Stops (टैफ स्टॉऩ कैसे जोडें) 

 सफसे ऩहरे ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्राप़ों का चमन कयें क्जसभे आऩ Tab Stop जोडना चाहत ेहैं। मदद आऩ फकसी 
ऩैयाग्राप का चमन नहीॊ कयत ेहैं, तो Tab Stop वतगभान ऩैयाग्राप औय आऩके द्वाया टाइऩ फकए गए फकसी बी 
नए ऩैयाग्राप ऩय रागू होगा। 

 

 Tab selector ऩय क्क्रक कयें जफ तक फक आऩ क्जस Tab Stop का उऩमोग कयना चाहत ेहैं, प्रकट न हो। हभाये 
उदाहयण भें, हभ Decimal Tab का चमन कयेंगे। 

 

 ऺैनतज रुरय (horizontal ruler) के स्थान ऩय क्क्रक कयें जहाॊ आऩ अऩना टेक्स्ट ददखाना चाहत ेहैं (मह रुरय 
के ननचरे फकनाये ऩय क्क्रक कयने भें भदद कयता है)। आऩ क्जतनी चाहें उतनी Tab Stop जोड सकत ेहैं। 

 

 उस टेक्स्ट के साभने cursor यखें क्जसे आऩ टैफ कयना चाहत ेहैं, फपय tab key दफाएॊ। text अगरे Tab Stop ऩय 
ऩहुॉच जाएगा। 
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4.14.4 How to Remove Tab Stops(टैफ स्टॉप्स को कैसे हटामे ) 

आऩ क्जस Tab Stop का उऩमोग नहीॊ कयना चाहत ेउसे आऩ हटा बी सकत ेहै ताफक वे यास्त ेभें न आएॊ। Tab Stop 

को ननकारने के सरए, इसे क्क्रक कयें औय इसे रुरय से drag कयें। 

 

MS Word आऩके दस्तावेज़ भें formatting देखने भें आऩकी सहामता के सरए स्ऩेसफाय, ऩैयाग्राप, औय टैफ कुॊ जी धचनऩों 
जैसे नछऩे formatting symbol को प्रदसशगत कय सकता है। छुऩे formatting symbol को ददखाने के सरए, Home tab का 
चमन कयें , फपय Show/Hide आदेश ऩय क्क्रक कयें। 
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4.15 How to Use indent (इॊडेंट का उऩमोग कैसे कये ) 

इॊडेंदटॊग टेक्स्ट आऩको अरग-अरग जानकायी देने की अनुभनत देकय आऩके डॉक्मूभेंट भें सॊयचना जोडता है। चाहे 
आऩ एक line मा ऩूये ऩैयाग्राप को स्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं ,  आऩ Tab selector औय horizontal ruler का उऩमोग 
Tab औय Indent सेट कयने के सरए कय सकत ेहैं 

Indenting text 

कई प्रकाय के डॉक्मूभेंट भें, आऩ केवर प्रत्मेक ऩैयाग्राप की ऩहरी line को Indent कयना चाहत ेहैं। मह एक ऩैयाग्राप 
को दसूये ऩैयाग्राप से अरग कयने भें भदद कयता है। ऩहरी राइन को छोडकय प्रत्मेक राइन को Indent कयना बी 
सॊबव है, क्जसे hanging indent के नाभ से जाना जाता है। 

 

4.15.1 How to use indent Tab key (इॊडके्स टैफ की का प्रमोग कैसे कयें) 

मदद आऩ Indent का जल्दी उऩमोग कयना चाहत ेहैं तो Tab key का प्रमोग कय सकत ेहैं मह 1/2 इॊच का ऩहरा 
राइन Indent फनाता हैं। 

 उस ऩैयाग्राप के शुरुआत भें cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Tab Key दफाएॊ। मह ऩहरी राइन इॊडेंट भाकग य को 1/2 इॊच तक दाईं ओय रे जामेगा| 
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 ऩैयाग्राप की ऩहरी राइन Indent हो जाएगी। 

 

मदद आऩ रूरय को नहीॊ देख ऩा यहे हैं, तो View Tab का चमन कयें , फपय रूरय के फगर भें क्स्थत चके फॉक्स ऩय 
क्क्रक कयें। 

 

4.15.2 Indent markers 

कुछ भाभऱों भें, मदद आऩ इॊडें्स ऩय अधधक ननमॊत्रण यखना चाहत ेहैं। तो MS Word Indent markers प्रदान कयता है 
जो आऩको इक्छछत स्थान ऩय ऩैयाग्राप़ों को Indent कयने की अनुभनत देता है। Indent markers, ऺैनतज रूरय 
(horizontal ruler ) के फाईं ओय क्स्थत होता हैं, जो कई इॊडेंदटॊग ववकल्ऩ प्रदान कयत ेहैं: 

First-line indent marker – प्रथभ-राइन Indent सभामोक्जत कयता है 

Hanging indent marker – Hanging Indent सभामोक्जत कयता है 

Left indent marker – एक ही सभम भें ऩहरे-राइन Indent औय Hanging Indent भाकग य दोऩों को स्थानाॊतरयत कयता 
है (मह ऩैयाग्राप भें सबी राइऩों को Indent कयेगा) 
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4.15.3 How to use indent markers (इॊडके्स भाकग य का प्रमोग कैसे कयें) 

 सफसे ऩहरे उस ऩैयाग्राप भें कहीॊ बी cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं, मा एक मा अधधक 
ऩैयाग्राप का चमन कयें। 

 

 वाॊनछत Indent marker ऩय क्क्रक कयें  मा  दफाएॊ मा drag कये। हभाये उदाहयण भें, हभ फाएॊ Indent भाकग य 
ऩय क्क्रक, होल्ड औय ड्रगै कयेंगे। Indent का live preview डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 

 अफ भाउस को छोड दे| ऩैयाग्राप Indent हो जाएगा। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

4.15.4 How to use Indent commands (इॊडके्स कभाॊड का प्रमोग कैसे कयें) 

मदद आऩ टेक्स्ट की कई राइऩों मा ऩैयाग्राप की सबी राइऩों को Indent कयना चाहत ेहैं, तो आऩ Indent कभाॊड का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, वाॊनछत Indent कभाॊड ऩय क्क्रक कयें  
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o Increase Indent:: इससे 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent फढ़ जाता है। हभाये उदाहयण भें, हभ Indent फढ़ाएॊगे। 
o Decrease Indent: मह 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent को कभ कयता है। 

 

 Text Indent हो जामेगा। 

 

Indent amount को कस्टभाइज़ कयने के सरए, ऩेज रेआउट Tab का चमन कयें औय Indent के तहत फॉक्स भें वाॊनछत 
भान दजग कयें। 
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4.16 Format Text  

 

4.16.1 How to Change the font( पोंट कैसे फदरे) 

MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से , प्रत्मेक नए Document का Font Calibri ऩय सेट होता है। हाराॊफक , Word कई 
अन्म Font प्रदान कयता है क्जनका उऩमोग आऩ Text औय Title को अनुकूसरत कयने के सरए कय सकत ेहैं। 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font फदरना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font box के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। Font Style का 
एक भेनू ददखाई देगा। 

 भाउस को ववसबन्न Font Style ऩय रे जाएॊ।  Font का Live Preview आऩको Document भें ददखाई देगा। उस 
Font Style का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 
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 आऩ जो Font select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 

 

4.16.2 Change the font size(पोंट का साइज़ फदरे) 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font Size फदरना चाहत ेहैं। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

  

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font size के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। 

 

 Font Size का एक भेनू ददखाई देगा। भाउस को ववसबन्न Font Size ऩय रे जाएॊ।  Font का Live Preview 

आऩको Document भें ददखाई देगा। उस Font Size का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 
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 आऩ जो Font Size select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा।  

4.16.3 Font Size Box 

मदद आऩको Font ड्रॉऩ-डाउन तीय भें से आवश्मक Font Size नहीॊ सभरे तो आऩ Font Size Box ऩय क्क्रक कय सकत े
हैं औय वाॊनछत Font Size टाइऩ कय सकत ेहैं, औय इसके फाद Enter दफाएॊ। 

 

4.16.4 Grow and shrink font commands 

Font Size फदरने के सरए आऩ Grow Font मा Shrink Font option का प्रमोग बी कय सकत ेहैं|Document भें Font 

Size फदर जाएगा। 

 

4.16.5 Change the Font color(पोंट का यॊग फदरे) 
 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font Color फदरना चाहत ेहैं। 

 

  

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font Color के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। Font Color 

का एक भेनू ददखाई देगा। 
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 भाउस को ववसबन्न Font Color ऩय रे जाएॊ।  Font Color का Live Preview आऩको Document भें ददखाई 
देगा। उस Font Color का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 

 आऩ जो Font Color select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 

 

More Color 

मदद आऩको Font Color ड्रॉऩ-डाउन तीय भें से आवश्मक Font Color नहीॊ सभरे तो आऩ More Color ऩय क्क्रक कय 
सकत ेहैं औय वाॊनछत Font Color select कय सकत ेहैं, औय इसके फाद Ok ऩय click कयें | 
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4.16.6 Highlight Text 

आऩके Document भें टेक्स्ट को Highlight कयना एक फहुत ही भहत्वऩूणग टूर होता हैं | 

 उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ highlight कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Text Highlight Color के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। 
Highlight Color का एक भेनू ददखाई देगा। 

 

 आऩ अऩने text को क्जस color से बी Highlight कयना चाहत ेहैं उस Color को ससरेक्ट कयें | 
 आऩ जो Color select कयेगे वह आऩके text भें Highlight होने रगेगा| 

 

4.16.7 Remove Highlight 

Highlight को हटाने के सरए, Highlight फकए गए टेक्स्ट का चमन कयें , फपय Text Highlight Color के ड्रॉऩ-डाउन तीय 
ऩय क्क्रक कयें। इसके फाद ड्रॉऩ-डाउन भेनू से No color ऩय क्क्रक कये| 
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4.16.8 How to use the Bold, Italic, and Underline commands (फोल्ड, इटैभरक औय अॊडयराइन 
कभाॊड का उऩमोग कैसे कयें) 

Bold, Italic औय Underline option का इस्तभेार भहत्वऩूणग शब्द़ों मा वाक्माॊश़ों ऩय ध्मान आकवषगत कयने के सरए 
फकमा जाता हैं| 

 उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ Modify कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Font Group भें से Bold (B), Italic (I) औय Underline (U) option ऩय क्क्रक 
कयें। उदाहयण के सरए हभ Bold ऩय क्क्रक कयेंगे। 
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 आऩका Selected Text Bold हो जाएगा। 

 

4.16.9 How to Change the Text Case(टेक्स्ट केस कैसे फदरें) 
मदद आऩ Text को uppercase, lower case, normal case, sentence case मा toggle case भें फदरना चाहत ेहैं तो आऩ 
Change case option का उऩमोग कय सकत ेहैं।  

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Text Case फदरना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Font Group भें से Change case ऩय क्क्रक कयें। 
 एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। भेनू से आऩ जो बी Case select कयना चाहत ेहैं उसे Select कयें। 

 

 आऩ जो Case select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 
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4.16.10 How to Change Text Alignment(टेक्स्ट का एराइनभेंट कैसे फदरे)  

MS Word भें डडफॉल्ट रूऩ से, Text Document भें Left Margin भें होता है। ऩयन्तु मदद आऩ चाहे तो टेक्स्ट को अऩने 
अनुसाय Right, Center औय justified कय सकत ेहैं| 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Text alignment फदरना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Paragraph Group भें से चाय Alignment option भें से फकसी एक ऩय क्क्रक 
कयें। 

 

4.17 Bullets and Numbering (फ ल्रेट्स औय नॊफरयॊग) 

Bullets and Numbering का प्रमोग सरस्ट फनाने के सरए फकमा जाता है अथागत ववषम वस्तु को एक क्रभ भें सजाने 
के सरए Bullets and Numbering का प्रमोग कयत ेहैं | Bullets and Numbering के द्वाया हभ अऩनी सरस्ट को अधधक 
आकवषगत फना सकत ेहैं | इसे MS Word 2013 भें Home Tab से Bullets and Numbering ऑप्शन को ससरेक्ट कयके 
सरस्ट भें जोडा जा सकता हैं | फुरे्स औय नॊफरयॊग का उऩमोग चीज़ों की list ऩय जोय देने के सरए फकमा जाता है 
औय आभतौय ऩय lists को ऩढ़ने औय उनका ऩारन कयने भें आसान फनाता है। 

जफ आऩ Document भें कुछ सरखत ेहैं तो MS Word स्वचासरत रूऩ से Bullets  and Numbering आऩके Documents 

list भें रागू कय सकता है। आऩ एक फकसी बी list को टाइऩ कय उसे ससरेक्ट कय सकत ेहैं , औय फपय फुरेट मा 
नॊफरयॊग रागू कय सकत ेहैं। आऩ अऩने द्वाया उऩमोग की जाने वारी Bullets and Numbering style को बी फदर 
सकत ेहैं। 

4.17.1 Bullets(फ ल्रेट्स) 
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फुरे्स का अथग फकसी ससॊफर मा धचन्ह से है क्जसके द्वाया हभ अऩनी सरस्ट भें फकसी धचन्ह का प्रमोग कयके 
सरस्ट को आकषगक फना सकत ेहैं | Bullets डारने के सरए ननम्नसरणखत प्रफक्रमा को अऩनात ेहैं- 

 

 4.17.1.1 How to use Bullets in list(सूची भें फ ल्रेट्स का रमोग कैसे कयें) 

 आऩ सफसे ऩहरे उस list को ससरेक्ट कयें क्जसभे आऩ Bullets डारना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Home tab ऩय क्स्थत Bullets icon ऩय click कयें | 

 

4.17.1.2 Change Bullets Formatting( फ ल्रेट्स रारूऩ फदरे) 

 आऩ अऩनी list के text को ससरेक्ट कयें | 
 इसके फाद bullets option के दाईं ओय बत्रकोण icon ऩय click कयें | 
 महाॉ आऩ Bullets Library को select कये मा Define new bullets ऩय click कयें | 
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4.17.2 Numbering(नॊफरयॊग) 

नॊफरयॊग का अथग 1, 2, 3,…..a, b, c…..A, B, C….. से है आऩ अऩनी सरस्ट भें इनका प्रमोग बी कय सकत ेहैं अथागत 
सरस्ट भें नॊफय डारने के सरए नॊफरयॊग ऑप्शन का मूज़ फकमा जाता है | फुरेट की तयह ही आऩ नॊफरयॊग का प्रमोग 
कय सकत ेहैं क्जसकी प्रफक्रमा ननम्नसरणखत है- 

 

4.17.2.1 How to use Numbering in list(सूची भें नॊफरयॊग का उऩमोग कैसे कयें) 

 आऩ सफसे ऩहरे उस list को ससरेक्ट कयें क्जसभे आऩ Numbering डारना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Home tab ऩय क्स्थत Numbering  icon ऩय click कयें | 
 अफ आऩ जैसे ही enter कयेगे Word automatically अगरी list भें number को जोड देगा| 
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4.17.2.2 Change Number Formatting(नॊफय का रारूऩ फदरे) 

 आऩ अऩनी list के text को ससरेक्ट कयें | 
 इसके फाद Numbering option के दाईं ओय बत्रकोण icon ऩय click कयें | 
 महाॉ आऩ Numbering Library को select कये मा Define new number format ऩय click कयें | 

4.18 Heading Style (हैडड ॊग स्टाइर) 

Heading आऩके text को Standard फनता हैं औय रोग़ों को आऩके दस्तावेज़ को स्कैन कयने भें सहामता कयता हैं। 
heading से आऩका Document व्मवक्स्थत औय आकवषगत ददखाई देता हैं|   

Heading जोडने के सरए सफसे आसान तयीका Heading Style है। इन Headings को Heading 1, Heading 2 आदद नाभ 
से जाना जाता हैं | आऩ Heading Style का उऩमोग कयके Table of Contents बी जल्दी से फना सकत ेहैं , अऩने 
Document को ऩुनगगदठत ( reorganize) कय सकत ेहैं , औय प्रत्मेक Heading के Text को भैन्मुअर रूऩ से ऩरयवनतगत 
फकए बफना अऩने डडज़ाइन को दोफाया सुधाय सकत ेहैं। मदद आऩ चाहे तो अऩनी heading खुद तैमाय कय सकत ेहैं 
ऩयन्तु MS Word 2013 भें आऩको फहुत सायी in built Heading Style उऩरब्ध हैं क्जनका उऩमोग आऩ फहुत ही 
आसानी से कय सकत ेहैं| 

4.18.1 How to Add a Heading Style (हेडड ॊग स्टाइर कैसे जोडें) 

 सफसे ऩहरे आऩ वह Content ससरेक्ट कये क्जसभे आऩ style add कयना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Style gallery Mouse pointer को रे जामे, आऩ देखेगे फक आऩ जैसे ही प्रत्मेक 

Style ऩय Pointer रे जामेगे वैसे ही आऩका टेक्स्ट फदर जाएगा ताफक आऩ देख सकें  फक मह आऩके 
दस्तावेज़ भें कैसा ददखाई देगा। 
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 आफ आऩ क्जस Style को add कयना चाहत ेहैं उस Heading Style ऩय क्क्रक कयें |मदद आऩको अऩनी इक्छछत 
Style नहीॊ सभरती हैं, तो आऩ gallery ऩय क्स्थत More button वारे Arrow ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.18.2 Remove Style in Gallery (शैरी को गैरयी से हटामे ) 

Microsoft Word office भें, Styles ऩहरे से ही Formatting options का एक set हैं क्जन्हें आऩ Text ऩय रागू कय सकत े
हैं। उदाहयण के सरए , भान रीक्जए फक आऩ अऩने Document भें Headings को Bold औय फकसी ववशेष यॊग औय 
फॉन्ट आकाय भें ददखाना चाहत ेहैं। मद्मवऩ आऩ प्रत्मेक Heading के सरए व्मक्क्तगत रूऩ से अरग अरग options 

का प्रमोग न कयके भैन्मुअर रूऩ से सेट कय सकत ेहैं , फपय बी एक Styles का उऩमोग कयना फहुत आसान है जो 
इन सबी ववकल्ऩ़ों को एक साथ रागू कयता है।   जफ आऩ MS Word भें Styles के साथ काभ कयत ेहैं , तो ऐसा 
सभम आ सकता है जफ आऩ ऩहरे से ऩरयबावषत Style को हटाना चाहत ेहैं। मह कयने के सरए , इन उऩाम़ों का 
ऩारन कयें: 

 सफसे ऩहरे आऩ Home Tab ऩय क्क्रक कयें | महाॉ आऩको Style tab ददखाई देगा| 
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 इसके फाद Style gallery भें क्स्थत क्जस Style को आऩ Delete कयना चाहत ेहैं उस ऩय right Click कयें | 
 इसके फाद Remove from Quick Style gallery option ऩय क्क्रक कयें | 

 

 ऐसा कयत ेही आऩकी Style gallery से वह Style हट जाएगी| 

4.18.3 Create a new style(नमी शैरी फनाए ) 

स्टाइर भाइक्रोसॉफ्ट वडग की सफसे अद्भतु सुववधाओॊ भें से हैं। जो आऩके दस्तावेज़ को Clear औय Professional 

ददखाता हैं, औय Document भें editing कयने भें अधधक सभम बी नहीॊ रगता है। Word 2013 भें ऩहरे से ही फहुत 
सायी Heading style भौजूद यहती हैं, क्जसे आऩ Home Tab से एक्सेस कय सकत ेहैं। Heading styles को आसानी से 
उऩमोग कयने के सरए Home Tab ऩय Style Gallery भें यखा जाता है। मदद आऩ चाहे तो अऩनी एक नई Style बी 
फना सकत ेहैं औय उसे फकसी बी सभम गैरयी भें जोड सकत ेहैं। 

 सफसे ऩहरे उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ Style के रूऩ भें Format कयना चाहत ेहैं। 

उदाहयण के सरए, मदद आऩ ऐसा Text चाहत ेहैं क्जसभें आऩके व्मवसाम के फाये भें कुछ जानकायी हभेशा आऩके 
Document भें Bold औय Red ददखाई दे। 

 ददखाई देने वारी सभनी टूरफाय भें, Style ऩय क्क्रक कयें औय फपय Create a Style ऩय क्क्रक कयें। 
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 Create a style ऩय क्क्रक कयत ेही आऩके साभने Create new style from Formatting Dialog Box खुर 
जामेगा | 

 

 क्जसभे आऩ अऩनी नई Style का एक नाभ दें औय आऩ अऩनी जो Style चाहत ेहैं वैसी Formatting set कये 
औय Ok ऩय क्क्रक कयें। 

4.18.4 Modify a style(शैरी को ऩरयवर्तडत कये ) 

जैसा की आऩको हभ ऩहरे ही फता चुके हैं की Heading styles को आसानी से उऩमोग कयने के सरए Home Tab ऩय 
Style Gallery भें यखा जाता है। ऩयन्तु फपय बी आऩ अऩने दस्तावेज़ के सरए उऩरब्ध Styles को फदरना चाहत ेहैं 
तो आऩ उसे Modify बी कय सकत ेहैं। उदाहयण के सरए, भान रें फक आऩ Heading 1 Style को Modify कयना चाहत े
हैं। तो मह आऩ Modify option के द्वाया कय सकत ेहैं| 

 सफसे ऩहरे आऩ Home Tab ऩय क्स्थत Style group भें से उस Style ऩय Right click कयें क्जसे आऩ फदरना 
चाहत ेहैं, औय फपय Modify ऩय क्क्रक कयें। 
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 ऐसा कयत ेही आऩके साभने Modify dialog box खुर जामेगा| 

 

 अफ आऩ Style भें जो बी Changes कयना चाहत ेहैं वह कये औय Ok ऩय Click कये| 

4.19 Print Document(दस्तावेज को वरॊट कये )  

जफ आऩ फकसी Company, School, Collage, Office भें काभ कय यहे होत ेहैं तो वह ऩय कई Documents ऩय कामग 
फकमा जाता हैं क्जन्हें कई फाय वप्रॊट कयने की आवश्मकता होती हैं तो आऩ MS Word के द्वाया अऩने Document को 
वप्रॊट कय सकत ेहैं | औय एक फाय अऩना Document फना रेने के फाद , आऩ इसे Print बी कय सकत ेहैं औय offline 

share बी कय सकत ेहैं| मह MS Word भें Print Pane के भाध्मभ से कयना कापी आसान है। 

 सफसे ऩहरे आऩ File Tab ऩय क्क्रक कयें। Backstage view ददखाई देगा। 
  आऩ अऩने कीफोडग ऩय Ctrl + P दफाकय बी Print Pane open कय सकत ेहैं| 

 

 महाॉ से Print option को Select कयें।  Print ऩय Click कयत ेही आऩके साभने Print Pane ददखाई देगा। 
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 मदद आऩ Print Pane का उऩमोग कयने के फाये भें अधधक जानने के सरए नीच ेइॊटयैक्क्टव फटन ऩय क्क्रक 
कयें। 

4.19.1 How to Print a Document(दस्तावेज को कैसे वरॊट कये ) 
 अफ Print Pane ऩय नेववगेट कयें औय अऩने Printer को Select कयें। 
 इसके फाद Copies option भें आऩ क्जतनी Copy Print कयना चाहत ेहैं वह सॊख्मा enter कये| 

 मदद आवश्मक हो तो additional Setting का चमन कयें। अॊत भें Print ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.19.2 Custom Printing(कस्टभ वरॊदटॊग ) 
कबी-कबी आऩको अऩने ऩूये Document को Print कयने के सरए अरग अरग setting set कयने की आवश्मकता होती 
हैं जैसे आऩके Document भें कुर 20 Pages हैं औय आऩ सबी को वप्रॊट नहीॊ कयना चाहत ेउनभे से आऩ केवर 1, 3, 

8, 10 औय 20 ऩेज वप्रॊट कयना चाहत ेहैं तो इसके सरए Custom Printing का प्रमोग कय सकत ेहैं | वडग आऩको मह 
ननददगष्ट कयने की अनुभनत देता है फक आऩ कौन सा ऩेज Print कयना चाहत ेहैं। 

मदद आऩ अरग-अरग Pages मा Page range को Print कयना चाहत ेहैं, तो आऩको प्रत्मेक entry को अल्ऩववयाभ से 
अरग कयना होगा। (उदाहयण के सरए 1, 3, 5-7, मा 9-12)  

 Print Pane ऩय नेववगेट कयें। 
 Pages option भें Pages की सॊख्मा enter कये क्जन्हें आऩ Print कयना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद Print ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.20 What is Header and Footer(हैडय औय पूटय क्मा है) 

Header Document का एक बाग है जो Top Margin भें ददखाई देता है , जफफक Footer नीच ेके भाक्जगन भें ददखाई देने 
वारा Document का एक बाग होता है। header औय Footer का प्रमोग आभ तौय ऩय Page no, Date, author name औय 
footnote आदद सरखने के सरए फकमा जाता है , जो रॊफे Documents को सॊगदठत यखने भें भदद कय सकती हैं औय 
उन्हें ऩढ़ने भें आसान फनाती हैं। Document के प्रत्मेक Page ऩय Header मा Footer ददखाई देगा। 

फकसी Document भें Header मा Footer जोडना चीज़ों को व्मवक्स्थत यखने भें भदद कयता है। मह एक Header औय 
Heading के फीच तथा एक Footer औय Footnote के फीच एक अॊतय फताता है। मह अॊतय जानने से आऩको सॊऩूणग 
Header औय Footer अवधायणा को सभझने भें भदद सभरती है। 

Header 

ऩेज के सफसे ऊऩयी दहस्से को हैडय कहा जाता हैं हैडय ऩेज के टॉऩ भाक्जगन भें जोडा जाता है। इसभें Page number, 

number of pages, date time, auto text आदद को जोडा जाता है। इसकी टूरफाय की सहामता से इसको manage फकमा 
जाता है। 

Footer 

ऩेज के सफसे नीच ेवारे दहस्से को पुटय कहत ेहैं मह ऩेज के ननचरे दहस्से भें होता है। अथागत ्मह ऩेज के Bottom 

margin भें रगामा जाता है। इसका प्रमोग footnote, page number, number of pages डारने के सरए फकमा जाता हैं| 

4.20.1 How to Add/insert Header and Footer (हेडय औय पूटय कैसे जोडें / डारें) 

 सफसे ऩहरे आऩ अऩने Document के ऩहरे Page ऩय जाए औय Mouse cursor को Top margin भें यखे| 
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 इसके फाद आऩ Insert tab ऩय क्क्रक कयें महाॉ आऩको Header and Footer option ददखाई देगा उस ऩय 
क्क्रक कयें | औय उसके फाद built in layout and design option चुने मदद आऩ स्वमॊ header मा Footer डारना 
चाहत ेहैं तो Edit Header मा Edit Footer का चमन कयें। 

 

 जो बी आऩ अऩने Document के Page ऩय दोहयाना चाहत ेहैं: उसे Page ऩय Header मा Footer बाग भें जोडें। 
 मदद आऩ ऩहरे Page ऩय Header मा Footer नहीॊ चाहत ेहैं, तो आऩ Different First Page option को ससरेक्ट 

कये| 
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 जफ आऩका ऩूया काभ हो जामे तो आऩ Header औय Footer को फॊद कयने के सरए Close Header and 

Footer button ऩय क्क्रक कयें | 

 

 

4.20.2 How to add a image Header and Footer (हैडय औय पूटय भें चचत्र कैसे रगामे ) 

Page no, Date, author name औय Textके अनतरयक्त बी आऩ अऩने Header and Footer भें एक image बी डार सकत े
हैं, जैसे – फकसी कॊ ऩनी का रोगो| 

 सफसे ऩहरे आऩ MS Word भें Insert Tab ऩय क्क्रक कयें , औय उसके फाद Header and Footer ऩय क्क्रक कयें। 
इसके फाद आऩ Blank ऩय क्क्रक कयें। 

 

 मदद आऩ Header and Footer भें Text के स्थान ऩय फकसी image को insert कयना चाहत ेहैं तो आऩ Text area 

का चमन कयें। उदाहयण के सरए, मदद आऩने मा Blank Layout को चुना है, तो [Type here] मा [Document 

title] ऩय डफर-क्क्रक कयें। 
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 Header and Footer Design Tab ऩय क्स्थत Pictures ऩय क्क्रक कयें औय आऩ अऩने कॊ प्मूटय भें स्टोय फकसी बी 
image का चमन कयें। 

 

नोट: एक फाय जफ आऩ image डार देत ेहैं , तो Ribbon Automatically Picture toolbar भें फदर जाता है ताफक आऩ 
image को edit कय सको , आकाय फदर सकें  मा effects जोड सकें । मदद आऩ image के आकाय भें ऩरयवतगन कयना 
चाहत ेहैं तो Size ऩय क्क्रक कये|  आऩने जो image select की हैं उसकी Size आऩ छोटी मा फडी कय सकत ेहैं इसी के 
साथ आऩ image भें जो बी सुधय कयना चाहे वह आऩ Header and Footer tab से कय सकत ेहैं| 

 जफ आऩका कामग सभाप्त हो जामे तो आऩ Close Header and Footer ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.20.3 How to add a Page Number to Header and Footer (हैडय औय पूटय भें ऩेज नॊफय कैसे 
डारे ) 
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मदद आऩ अऩने दस्तावेज़ के Header औय Footer भें Page Number डारना चाहत ेहैं तो सफसे ऩहरे आऩ अऩने MS 

Word 2013 भें क्स्थत Insert Tab ऩय क्क्रक कये औय इसके फाद Header and Footer Tab से Page number option को 
select कयें | ऐसा कयत ेही आऩके Document के सबी Pages भें Page number जुड जामेगे| 

 

 4.20.4 Apply Different Page Number option in Header and Footer(हैडय औय प टय भें अरग 
ऩेज नॊफय का ववकल्ऩ रागू कयें) 

 आऩने जो Header औय Footer अऩने Document भें insert फकमा था उसके header बाग भें मा Footer बाग ऩय 
Double click कये जैसे ही आऩ Double click कयेगे आऩको Header and Footer tab ददखाई देगा कुछ इस तयह| 

 

 इसके फाद आऩ Position group भें क्स्थत Insert alignment Tab ऩय क्क्रक कये| 

 

 औय महाॉ से आऩ Page number के सरए जो बी Alignment set कयना चाहत ेहैं वह ससरेक्ट कये जैसे – Left, 

right मा Center| 
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 इसके फाद Insert group भें क्स्थत Quick part से Field option को चुने ऐसा कयत ेही आऩकी स्क्रीन ऩय Field 

dialog box खुर जामेगा| 

 

 इस Field dialog box भें से आऩ Field Property भें से Page को ससरेक्ट कये, तो आऩको कई प्रकाय के Page 

number Format सभर जामेगे, आऩ जो बी पॉभेट आऩ अऩने ऩेज के सरए select कयना चाहत ेहैं उसे Select 

कयें | 

 

 जफ आऩका ऩूया काभ हो जामे तो आऩ Header औय Footer को फॊद कयने के सरए Close Header and Footer 

button ऩय क्क्रक कयें | 
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4.20.5 How to Remove Header and Footer (हेडय औय प टय कैसे हटामे) 

मदद आऩ अऩने Document के सबी Pages से Header औय Footer हटाना चाहत ेहैं तो आऩ उसके सरए ननम्न प्रफक्रमा 
अऩनामे- 

 सफसे ऩहरे आऩ Insert Tab ऩय क्क्रक कये| 

 इसके फाद Header मा Footer option ऩय क्क्रक कये| 

 

 इसके फाद Remove Header मा Remove Footer ऩय क्क्रक कयें | 

 

4.20.6 Delete or change the header or footer on the first page(ऩहरे ऩषृ्ठ ऩय हेडय मा ऩाद को 
हटाएॊ मा फदरें) 

MS Word 2013 भें आऩ फकसी बी ऩेज से Header औय Footer को हटा सकत ेहैं, मा फकसी बी ऩेज ऩय Header औय 
Footer भें फदराव कय सकत ेहैं। 
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जैसे मदद आऩके Document भें कुर 10 Page हैं औय आऩ ऩहरे ऩेज से Header मा Footer हटाना चाहत ेहैं मा उसभे 
फदराव कयना चाहत ेहैं तो आऩ नीच ेदी गई प्रफक्रमा को अऩनामे- 

 सफसे ऩहरे आऩ अऩने Document को open कये क्जसभे आऩने Header औय Footer ऩहरे से डार कय यखा हैं| 
 इसके फाद आऩ Header मा Footer वारे area ऩय कही बी क्क्रक कयें | ऐसा कयत ेही Header औय Footer Tools 

open हो जामेगे| 

 अफ आऩ Header औय Footer Tools से Different First Page वारे चके फॉक्स को Tick कयें | 

 

 ऐसा कयत ेही आऩके Document के ऩहरे page से Header औय Footer हट जामेगा| अफ आऩ चाहे तो इस area 

को खारी छोड सकत ेहैं मा आऩ केवर इस Page के सरए एक अरग Header औय Footer जोड सकत ेहैं। 

4.21 Insert Table (टेफर कैसे डारें मा फनामे ) 

Table Row औय Column भें व्मवक्स्थत cells का एक धग्रड है। टेफल्स ववसबन्न कामों के सरए उऩमोगी हैं जैसे टेक्स्ट 
जानकायी औय सॊख्मात्भक डटेा प्रस्तुत कयना। MS Word भें, आऩ एक खारी टेफर फना सकत ेहैं ,  टेक्स्ट को टेफर 
भें कनवटग कय सकत ेहैं, औय भौजूदा टेफर ऩय ववसबन्न Styles औय Formats को रागू कय सकत ेहैं। 

 सफसे ऩहरे आऩ उस स्थान ऩय कसगय को यखे जहाॉ आऩ टेफर इन्सटग कयना चाहत ेहैं इसके फाद Insert tab 

ऩय click कयें | 
 Table Command ऩय क्क्रक कयें। 

 

 वगों का धग्रड मुक्त एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। टेफर भें कॉरभ औय ऩॊक्क्तम़ों की सॊख्मा का चमन 
कयने के सरए भाउस को धग्रड ऩय घुभाएॊ। 
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 आऩ क्जतनी Row औय Column की सॊख्मा चाहत ेहैं उसे भाउस से select कयें | 
 ऐसा कयत ेही आऩको Table ददखाई देने रगेगी। 
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एक फडी Table फनाने के सरए, मा फकसी तासरका को कस्टभाइज़ कयने के सरए, Insert Tab ऩय क्स्थत Table option 

ऩय क्क्रक कयें औय इसके फाद Insert Table option का चमन कयें।  

 

4.21.1 टेक्स्ट को टेफर भें कैसे ऩरयवर्तडत कयें   

1. मदद आऩके ऩास ऩहरे से टेक्स्ट है , तो आऩ इसे तुयॊत Table भें ऩरयवनतगत कय सकत ेहैं: Insert Tab ऩय 
क्स्थत Table option ऩय क्क्रक कयें इसके फाद Convert table to text option का चमन कयें।  

2. आऩ Table Draw बी कय सकत ेहैं: Insert Tab ऩय क्स्थत Table option ऩय क्क्रक कयें इसके फाद Draw 

Table का चमन कयें। 

4.21.2 Delete Table (टेफर ववरोवऩत कये) 

मदद आऩ Table को delete कयना चाहत ेहैं तो कसगय को Table भें ऊऩयी फाएॊ कोने के फाहय ददखाई देने वारे Table 

move handle ऩय क्क्रक कयें औय Backspace Key दफाएॊ। 

 

मदद आऩ MS Word का उऩमोग कय यहे हैं औय Table move handle show नहीॊ होता है, तो इसका भतरफ मह हैं की 
आऩ वप्रॊट रेआउट व्मू भें नहीॊ हैं वप्र ॊट रेआउट व्मू ऩय क्स्वच कयने के सरए, Word वव ॊडो के ननचरे दाएॊ बाग ऩय वप्रॊट 
रेआउट फटन ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.21.3 Delete contents of the table (टेफर मा ताभरका साभग्री हटाएॊ) 

मदद आऩ फकसी Table के अॊदय भौजूद जानकायी को Delete कयना चाहत ेहैं तो इसके सरए Table के उस बाग का 
चमन कयें औय फपय Delete Key दफाएॊ। 
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4.21.4. Modifying table (ताभरका सॊशोधन ) 

Document भें Table जोडने के फाद Table के स्वरूऩ औय अनुबव भें सुधाय कयना फहुत ही आसान है। MS Word भें 
कई तयह के ववकल्ऩ भौजूद हैं क्जसके द्वाया हभ Table को Customize कय सकत ेहैं | Rows औय Columns को 
अनुकूसरत कयने औय Table Style को फदरने सदहत Table भें अरग-अरग ववकल्ऩ शासभर हैं। 

4.21.5 How to add a Row or Column in a Table(ताभरका भें ऩॊजक्त मा कारभ जोड े) 
मदद आऩ Table भें Row मा Column जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस स्थान के ऩास भाउस से क्क्रक कयें जहाॊ आऩ Row मा Column जोडना चाहत ेहैं, फपय 
ददखाई देने वारे प्रस (+) धचनन ऩय क्क्रक कयें।

 

 जैसे ही आऩ क्क्रक कयेगे आऩको Table भें एक नई Row मा Column ददखाई देने रगेगी। 

 

 आऩ Table ऩय भाउस के द्वाया Right click कयके बी Row मा Column जोड सकत ेहैं| 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

4.2.6 Use the mini toolbar to add Rows and Columns (ऩॊक्क्तम़ों औय स्तॊब़ों को जोडने के सरए 
सभनी टूरफाय का उऩमोग कयें) 

 सभनी टूरफाय खोरने के सरए, Table cell भें याइट-क्क्रक कयें इसके फाद toolbar से insert ऩय क्क्रक कये| 

 आऩको कुछ options ददखाई देंगे उसभे से आऩ फकसी एक option का चमन कये| 

 

4.21.7 Delete a Row or Column in a Table (ताभरका भें ऩॊजक्त मा स्तॊब हटाएॊ) 

 मदद आऩ Table से फकसी Row मा Column को हटाना चाहत ेहैं तो- 
 सफसे ऩहरे आऩ उस Row मा Column ऩय Mouse Pointer को यखे क्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद भाउस से याइट-क्क्रक कयें, फपय ददखाई देने वारे भेनू से Delete Cell……option को चुनें। 

       

 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। Delete entire row मा Delete entire column का चमन कयें , इसके फाद OK ऩय 
क्क्रक कयें। 

 आऩकी Table से Row मा Column हट जाएगी। 

4.21.8 How to apply a Table Style (ताभरका शैरी कैसे रगामे ) 

मदद आऩ अऩनी Table भें Style जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ Table ऩय कहीॊ बी क्क्रक कयें , इसके फाद Design tab ऩय क्क्रक कयें। 
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 Table Style group भें से More drop and down arrow ऩय क्क्रक कयें। 

 
 

 इसके फाद आऩ अऩने अनुसाय Table style select कयें। 

 

 आऩ जो Table Style select कयेगे वह आऩकी आऩकी Table भें apply हो जाएगी| 

 

4.21.9 How to add Borders to a Table (टेफर भें फॉडडय कैसे रगामे) 

मदद आऩ table भें border जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Cell को Select कये क्जसभे आऩ Border जोडना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद आऩ Design tab ऩय क्स्थत Line Style, Line Width औय Pen Color का चमन कयें। 
 औय अधधक options के सरए Border drop down arrow ऩय क्क्रक कयें। 

  

 ददखाई देने वारे भेनू से आऩ Border का चमन कयें। 

4.21.10 Modifying Table(ताभरका को सॊशोचधत कये ) 
Document भें Table जोडने के फाद Table के स्वरूऩ औय अनुबव भें सुधाय कयना फहुत ही आसान है। MS Word भें 
कई तयह के ववकल्ऩ भौजूद हैं क्जसके द्वाया हभ Table को Customize कय सकत ेहैं| Rows औय Columns को 
अनुकूसरत कयने औय Table Style को फदरने सदहत Table भें अरग-अरग ववकल्ऩ शासभर हैं। 
How to add a Row or Column in a Table 

मदद आऩ Table भें Row मा Column जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस स्थान के ऩास भाउस से क्क्रक कयें जहाॊ आऩ Row मा Column जोडना चाहत ेहैं, 
फपय ददखाई देने वारे प्रस (+) धचनन ऩय क्क्रक कयें। 
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 जैसे ही आऩ क्क्रक कयेगे आऩको Table भें एक नई Row मा Column ददखाई देने रगेगी। 

 

 आऩ Table ऩय भाउस के द्वाया Right click कयके बी Row मा Column जोड सकत ेहैं| 

 

4.21.11 Use the mini toolbar to add Rows and Columns (ऩॊजक्तमों औय स्तॊबों को जोडने के 
भरए भभनी टूरफाय का उऩमोग कयें) 

 सभनी टूरफाय खोरने के सरए, Table cell भें याइट-क्क्रक कयें इसके फाद toolbar से insert ऩय क्क्रक कये| 

 आऩको कुछ options ददखाई देंगे उसभे से आऩ फकसी एक option का चमन कये| 

 

4.21.12 How to Delete a Row or Column in a Table(ताभरका भें ऩॊजक्त मा स्तॊब को कैसे 
ववरवऩत कये) 
 मदद आऩ Table से फकसी Row मा Column को हटाना चाहत ेहैं तो- 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Row मा Column ऩय Mouse Pointer को यखे क्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद भाउस से याइट-क्क्रक कयें, फपय ददखाई देने वारे भेनू से Delete Cell……option को चुनें। 
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 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। Delete entire row मा Delete entire column का चमन कयें , इसके फाद OK 

ऩय क्क्रक कयें। 

 

 आऩकी Table से Row मा Column हट जाएगी। 
4.21.13 How to apply a Table Style(ताभरका शैरी को कैसे रगामे ) 
मदद आऩ अऩनी Table भें Style जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ Table ऩय कहीॊ बी क्क्रक कयें , इसके फाद Design tab ऩय क्क्रक कयें। 

 

 Table Style group भें से More drop and down arrow ऩय क्क्रक कयें। 

 
 

 इसके फाद आऩ अऩने अनुसाय Table style select कयें। 
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 आऩ जो Table Style select कयेगे वह आऩकी आऩकी Table भें apply हो जाएगी| 

 

4.21.14 How to add Borders to a Table (टेफर भें फॉडडय कैसे जोडें) 
मदद आऩ table भें border जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Cell को Select कये क्जसभे आऩ Border जोडना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद आऩ Design tab ऩय क्स्थत Line Style, Line Width औय Pen Color का चमन कयें। 
 औय अधधक options के सरए Border drop down arrow ऩय क्क्रक कयें। 
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 ददखाई देने वारे भेनू से आऩ Border का चमन कयें। 

4.21.15 Convert Text to Table or Table to Text(टेक्स्ट को टेफर मा टेफर से टेक्स्ट भें कन्वटड 
कयें) 
Text को फकसी Table  मा Table को Text भें कनवटग कयने के सरए, Home tab ऩय Show / Hide ऩैयाग्राप धचनन ऩय 
क्क्रक कयके प्रायॊब कयें ताफक आऩ देख सकें  फक आऩके दस्तावेज़ भें टेक्स्ट कैसे अरग फकमा गमा है। 

 

4.21.15.1 How to Convert Text to a Table(टेक्स्ट को टेफर भें कैसे फदरें) 
मदद आऩ Document के Contents को table भें फदरना चाहत ेहैं तो उसके सरए हभ Convert text to a table option का 
प्रमोग कयत ेहैं | ऩयन्तु क्जस डटेा को आऩ दो कॉरभ भें अरग अरग कयना चाहत ेहैं वह tab भें होना चादहए| 

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ Table भें Convert कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Insert tab से, Table ऩय क्क्रक कयें। 
 इसके फाद ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Convert text to table का चमन कयें। 
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 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। इसभें से Separate text at option सेक्शन भें से tab का चमन कयें | 

 

 इसके फाद Ok ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.21.15.2 How to Convert a Table to Text(टेफर को टेक्स्ट भें कैसे फदरें) 
 उन Rows मा Table का चमन कयें क्जन्हें आऩ Table to text भें Convert कयना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद table tools के अॊतगगत, Layout tab ऩय क्स्थत Convert to text ऩय क्क्रक कयें।  

 

 Convert to text box भें से Separate text with option ऩय क्क्रक कयें। 
 इसके फाद Ok ऩय क्क्रक कयें। 
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UNIT-IV 
MS Excel: 

 MS Excel Spreadsheet Basics & features 

 Concepts of Workbook & Worksheets 

 Getting started 

 Creating a new worksheet 

 Using Wizards 

 Various Data Types 

 Selecting cells 

 Entering and editing text 

 Entering and editing Numbers 

 Removing & Resizing of Columns & Rows 

 Entering and Editing Formulas 

 Referencing cells 

 moving cells, copying cells 

 sorting cell data 

 inserting rows, inserting columns 

 Inserting cells 

 deleting parts of a worksheet 

 clearing parts of a worksheet 

 different view of worksheets. 

Formatting: 
 Page setup 

 Cell Formatting 

 changing column widths and Row heights 

 Auto format 

 changing font sizes and Attributes 

 Centering text across columns 

 using border buttons and Commands, changing colors and shading 

 hiding rows and columns 

 Working with Data & Ranges 

 Column Freezing 

 Labels 

 Hiding 

 Splitting 

 Merge Cells 

Charts: 
 Chart parts and terminology 

 chart wizard 

 different types of charts 

 printing charts 

 deleting charts 

 linking in spreadsheet 

 Printing of Workbook & Worksheets with various options. 
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एक्सेर 2013 क्मा हैं औय इसकी विशषेताएं 

एक्सेर 2013 क्मा हैं (What is Excel 2013) 

एक्सेर 2013 एक स्प्रेडशीट रोग्राभ है जो आऩको जानकायी को स्प्टोय , व्मवस्स्प्थत औय ववश्रेषण कयने की अनुभतत 
देता है। जफकक आऩ भान सकत ेहैं कक एक्सेर केवर कुछ रोगों द्वाया जटटर डटेा को सॊसाधधत कयने के लरए 
उऩमोग ककमा जाता है, कोई बी व्मस्क्त आसानी से रोग्राभ की शस्क्तशारी सुववधाओॊ का राब उठाने के तयीके सीख 
सकता है। चाहे आऩ फजट यखत ेहैं , एक रलशऺण रॉग आमोस्जत कय यहे हैं , मा चारान फना यहे हैं , एक्सेर ववलबन्न 
रकाय के डटेा के साथ काभ कयना आसान फनाता है। 

 

एभएस एक्सेर 2013 की विशषेताएं (Features of MS Excel 2013) 

 A New Look for Excel 

 जफ आऩ Excel 2013 खोरेगे तो आऩको एक blank Workbook के फजाम स्प्टाटटअऩ स्प्रीन टदखाई देगी | left pane भें, 
आऩको अऩने recent दस्प्तावेजों के साथ-साथ अततरयक्त फाइरों को खोरने का ववकल्ऩ टदखाई देगा। right pane भें, 
आऩ कैरेंडय , सूची, औय कई अन्म टेम्ऩरेट्स चुन सकत ेहैं , साथ ही भाइरोसॉफ्ट की ऑनराइन टेम्ऩरेट्स की 
राइबे्रयी खोज सकत ेहैं। मटद आऩ रॊफे सभम तक एक्सेर उऩमोगकताट हैं , तो मह नमा रैंडड ॊग ऩेज आऩके लरए 
उऩमोगी हो सकता हैं , रेककन अगय स्प्टाटटअऩ को राथलभकता दी जाती है तो इसे अऺभ ( disable) ककमा जा सकता 
है।इसके अरावा , फैकस्प्टेज व्मू भें एक नमा इॊटयफेस है जो आऩको अऩने डटेा तक ऩहुॊचने सटहत आऩके डटेा औय 
फाइर रफॊधन ववकल्ऩों तक तजेी से ऩहुॊच रदान कयता है। 
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Flash Fill 

एक्सेर भें ऑटोकफर सुववधा एक फडा Time saver है, रेककन शामद Workbook भें जाद ूकी सफसे नजदीकी चीज नई 
Flash Fill सुववधा है जो आऩके लरए अऩना काभ बयकय आगे फढ़ती है। जैसे ही Flash Fill आऩके डटेा भें एक ऩैटनट 
का ऩता रगाता है , मह आऩकी शेष जानकायी को एक साथ enter कयता है। उदाहयण के लरए , कल्ऩना कयें कक 
आऩके ऩास First name औय last name के साथ contacts का एक कॉरभ है। एक्सेर के ऩुयाने Versions भें आऩको 
ऩहरे नाभ को दसूये कॉरभ से अरग कयने के लरए एक सूत्र रगाना ऩडता हैं ऩयन्तु MS  Excel 2013 भें Flash Fill 

के साथ, adjacent column भें ऩहरा नाभ टाइऩ कयें। नीच ेदी गई ऩॊस्क्त भें अगरा ऩहरा नाभ टाइऩ कयके दोहयाएॊ 
औय शेष डटेा के लरए ऩैटनट औय formatting को डुस्लरकेट कयता है मह MS Excel 2013 की नई सुववधाओॊ भें से एक 
हैं| 

 
Recommended Charts 

कई एक्सेर उऩमोगकताट हभेशा अऩने डटेा के लरए सवटशे्रष्ठ Chart type नहीॊ चुन ऩात ेहैं। Recommended Charts 

सुववधा के साथ , एक्सेर चमतनत डटेा के लरए सुझाए गए चाटट रकायों का सॊग्रह रदलशटत कयता है। आऩ एक 
preview देखेंगे कक आऩका डटेा अरग-अरग चाटों भें कैसा टदखता है औय उसके फाद फस वह ऩरयणाभ चुनें जो 
आऩके ऩरयणाभों को रदलशटत कयता है। हाराॊकक Recommended Charts अनुबवहीन उऩमोगकताटओॊ को ऐसे चाटट 
फनाने भें भदद कय सकत ेहैं जो डटेा की व्माख्मा कयत ेहैं औय दशटकों को भ्रलभत नहीॊ कयत ेहैं , मह सबी एक्सेर 
उऩमोगकताटओॊ के लरए एक आसान टूर है| 

 
New Charting Tools 

Recommended Charts सुववधा के अततरयक्त , एक्सेर 2013 चाटट ववकल्ऩों को सयरीकृत चाटट टूल्स रयफन औय अधधक 
भजफूत चाटट ववकल्ऩों के साथ एक नमा रूऩ टदमा गमा है। एक्सेर 2013 भें आइकन का एक सेट चाटट के ऊऩयी 
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दाएॊ ककनाये के फाहय टदखाई देता है। additional chart formatting options को रकट कयने के लरए इनभें से ककसी बी 
फटन-चाटट तत्व, चाटट स्प्टाइर मा चाटट कफल्टय ऩय स्क्रक कयें। मा चाटट श्रृॊखरा जैसे चाटट तत्व का चमन कयें , याइट-
स्क्रक कयें , औय ऩॉऩ-अऩ भेनू से रारूऩ चुनें। नमा format Pane जादईु रूऩ से उन ववकल्ऩों के साथ रकट होता है 
जो चमतनत चाटट तत्व के लरए तैमाय ककए जात ेहैं। 

Instant Data Analysis 

नमा त्वरयत ववश्रेषण उऩकयण ( Quick Analysis tool) नए औय अनुबवी एक्सेर उऩमोगकताटओॊ को सही तयीकों से 
डटेा टदखाने के ववकल्ऩ खोजने भें भदद कयता है। फस उस डटेा का चमन कयें स्जसे आऩ ववश्रेषण कयना चाहत ेहैं 
औय उसके फाद अऩने चमतनत डटेा के तनचरे दाएॊ बाग भें टदखाई देने वारे त्वरयत ववश्रेषण फटन ( Quick 

Analysis button) ऩय स्क्रक कयें (मा [ Ctrl] + Q दफाएॊ)। conditional formatting, Sparklines, tables or charts के लरए 
अऩने डटेा का preview देखे औय अऩनी ऩसॊद को स्क्रक कये| 

 
Instant Answers with PivotTables 

एक्सेर वऩवोट टेफल्स आऩके डटेा के फाये भें सवारों का ववश्रेषण , सॊऺेऩ औय उत्तय देने के लरए एक शस्क्तशारी 
उऩकयण हैं रेककन कुछ उऩमोगकताटओॊ को उन्हें फनाना भुस्श्कर रगता है। Recommended PivotTables ववकल्ऩ, आऩ 
केवर एक स्क्रक के साथ एक सही वऩवोटटेफर फना सकत ेहैं। 

Expanded Slicers 

स्प्राइसय को ऩहरी फाय एक्सेर 2010 भें वऩवोटटेफर डटेा कफल्टय कयने के लरए एक इॊटयैस्क्टव तयीके के रूऩ भें ऩेश 
ककमा गमा था। अफ एक्सेर 2013 भें, स्प्राइसय एक्सेर टेफर , क्वेयी टेफर औय अन्म डटेा टेफर भें डटेा बी कफल्टय 
कय सकत ेहैं। सेट अऩ कयने औय उऩमोग कयने भें आसान , स्प्राइसय वतटभान कफल्टय टदखात ेहैं ताकक आऩ स्प्ऩष्ट 
रूऩ से जान सकें  कक आऩ कौन सी डटेा देख यहे हैं। 

Timelines 

एक टाइभराइन आऩको वऩवोट टेफर भें रयकॉडट कफल्टय कयने देती है-मह एक स्प्राइसय के सभान काभ कयती है 
रेककन आऩ date से कफल्टय कय सकत ेहैं | वऩवोट टेफर फनाने के फाद , टाइभराइन जोडना सयर है। सफसे ऩहरे , 

वऩवोटटेफर का चमन कयें औय कपय contextual Analyze tab चुनें। कफल्टय सभूह से , insert timeline ऩय स्क्रक कयें। 
डामरॉग फॉक्स से, उस date field को चके कयें स्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं औय टाइभराइन को वऩवोटटेफर 
के साथ एम्फेडडे कये | टाइभराइन का उऩमोग कयने के लरए , स्प्रॉर फाय खीॊचें मा सभम ववृि के साथ अऩने डटेा को 
कफल्टय कयने के लरए टाइर ऩय स्क्रक कयें। 
Power View 

एक्सेर के वऩछरे सॊस्प्कयणों के लरए उऩरब्ध ऩावय व्मू ऐड-इन , अफ एक्सेर 2013 के अॊदय एकीकृत है। ऩावय व्मू 
का उऩमोग अक्सय फाहयी डटेा स्रोतों से राए गए डटेा की फडी भात्रा का ववश्रेषण कयने के लरए ककमा जाता है। 
इसे आजभाने के लरए, अऩना डटेा चुनें औय insert> Power view चुनें। 
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One Workbook, One Window 

एक नई सुववधा मह है कक अफ रत्मेक एक्सेर 2013 workbook की अऩनी एक अरग ववॊडो होगी मह सुधाय दो 
वकट फुक ऩय एक साथ काभ कयना आसान फनाता है, खासकय जफ आऩ दो भॉनीटय का उऩमोग कय यहे होत ेहैं। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें िकक फुक औय िकक शीट्स की अिधायणाएं (Concepts of Workbook & 

Worksheets in MS Excel 2013) 

एक एक्सेर फाइर स्जसे अक्सय वकट फुक के रूऩ भें जाना जाता है, भें एक मा अधधक स्प्रेडशीट्स मा वकट शीट शालभर 
होती हैं। वकट शीट भें रत्मेक फॉक्स को सेर ( Cell) के रूऩ भें जाना जाता है। रत्मेक सेर ( Cell) भें एक सेर ऩता 
(Cell Address) होता है , जो कॉरभ सॊदबट ( Column reference) औय ऩॊस्क्त सॊदबट ( Row reference) से फना होता है। 
वकट शीट के शीषट ऩय A to Z अऺय Column reference फनात ेहैं। औय वकट शीट के फाईं ओय 0 to 9 सॊख्माएॊ ऩॊस्क्त सॊदबट 
(Row reference) फनाती हैं। MS Excel 2013 भें 1,048,576 ऩॊस्क्तमाॊ औय 16,384 कॉरभ होत ेहैं। इसका भतरफ है कक 
एक एक्सेर वकट शीट भें 17 अयफ से अधधक Cells होती हैं।   

डडफॉल्ट रूऩ से , MS Excel 2013 एक Blank वकट शीट के साथ एक नई वकट फुक खोरता है। आऩ आवश्मकतानुसाय 
वकट फुक के बीतय वकट शीट जोड, हटा औय नाभ फदर सकत ेहैं 
जफ बी आऩ ककसी Excel फाइर को अऩने कॊ लमूटय ऩय Save कयत ेहैं, मा ककसी अन्म ववधध का उऩमोग कयके इसे 
Save कयत ेहैं, तो इसे वकट फुक के रूऩ भें Save ककमा जाता है। वकट शीट से एक वकट फुक फनाई गई है। दसूये शब्दों भें , 
Worksheets workbook भें सॊग्रहीत यहती हैं, औय वकट फुक वे फाइरें हैं स्जन्हें आऩ वास्प्तव भें save कयत ेहैं।  
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िकक शीट क्मा है? (What is Worksheet?) 

 वकट शीट का उऩमोग डटेा को स्प्टोय कयन,े कुशर फनाने औय रदलशटत कयने के लरए ककमा जाता है।  
 वकट शीट भें डटेा के लरए भूर स्प्टोयेज इकाई एक आमताकाय आकाय का सेर है जो रत्मेक वकट शीट भें धग्रड 

ऩैटनट भें व्मवस्स्प्थत होता है। 

 डटेा को कॉरभ औय यो भें व्मवस्स्प्थत औय सॊगटठत ककमा जाता है जो सेर सॊदबट फनात ेहैं | – जैसे A1, 

B15|  

 रतत वकट शीट 1,048,576 Rows 

 रतत वकट शीट 16,384 Columns 

 रतत वकट शीट 17,179,86 9, 184 Cells  

 
Google Sheets  

 रतत शीट 256 कॉरभ 

 फाइर भें सबी वकट शीट्स के लरए सेर की अधधकतभ सॊख्मा 400,000 है 

 स्प्रेडशीट फाइर रतत 200 वकट शीट्स  

Worksheet name 

भाइरोसॉफ्ट एक्सेर औय Google स्प्रेडशीट्स दोनों भें , रत्मेक वकट शीट का नाभ होता है। डडफॉल्ट रूऩ से , वकट शीट्स 
को शीट 1, शीट 2, शीट 3, औय इसी तयह नालभत ककमा जाता है, रेककन आऩ इन नाभों को फदर सकत ेहैं।   

िकक फुक क्मा है? (What is Workbook?) 
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 मह एक ऐक्सर पाईर होती है। स्जसके अन्दय कई वकट सीट होती है। स्जसभें डाटा को स्प्टोय ककमा जाता 
है। 

 वतटभान शीट टैफ के फगर भें context menu मा ऐड शीट आइकन (लरस साइन) का उऩमोग कयके वकट फुक 
भें वकट शीट जोड सकत ेहैं। 

 वकट फुक भें अरग-अरग वकट शीट को हटाना मा तछऩाना सॊबव है। 
 Context menu का उऩमोग कयके वकट शीट भें अरग-अरग शीट्स की ऩहचान कयना आसान फनाने के लरए 

वकट शीट भें अरग अरग टैफ यॊगों औय वकट शीट का अरग-अरग नाभ फदर सकत ेहैं। 
 स्प्रीन के नीच ेशीट टैफ ऩय स्क्रक कयके एक वकट शीट से दसूयी वकट शीट भें जा सकत ेहैं | 

 एक्सेर भें, वकट शीट्स के फीच स्स्प्वच कयने के लरए तनम्न शॉटटकट कुॊ जी सॊमोजनों का उऩमोग कयें: 
Ctrl + PgUp (page up) — move to the right 

Ctrl + PgDn (page down) — move to the left 

 Google स्प्रेडशीट्स के लरए, वकट शीट्स के फीच स्स्प्वच कयने के लरए शॉटटकट कुॊ जी सॊमोजन हैं: 
Ctrl + Shift + PgUp — move to the right 

Ctrl + Shift + PgDn — move to the left 

एभएस एक्सेर 2013 के साथ काभ कैसे शुरू कयें (How to Start work with MS Excel 2013) 

Excel 2013 एक स्प्रेडशीट रोग्राभ है जो आऩकी जानकायी को स्प्टोय, व्मवस्स्प्थत औय ववश्रेषण कयने की अनुभतत 
देता है। जफकक आऩ भान सकत ेहैं कक Excel केवर कुछ रोगों द्वाया जटटर डटेा को सॊसाधधत कयने के लरए 
उऩमोग ककमा जाता है, कोई बी व्मस्क्त रोग्राभ की शस्क्तशारी सुववधाओॊ का राब उठाने के तयीके आसानी से सीख 
सकता है। चाहे आऩ फजट यखत ेहैं, एक रलशऺण रॉग आमोस्जत कय यहे हैं, मा चारान फना यहे हैं, Excel ववलबन्न 
रकाय के डटेा के साथ काभ कयना आसान फनाता है। 

एक्सेर 2013 को जाने (Getting to know Excel 2013) 

Excel 2013 Excel 2010 के सभान है। मटद आऩने ऩहरे Excel 2010 का उऩमोग ककमा है, तो आऩको Excel 2013 ऩय 
काभ कयने भें ऩयेशानी नहीॊ होगी| मटद आऩ Excel के लरए नए हैं तो आऩको Excel 2013 इॊटयफेस से ऩरयधचत होने 
भें कुछ सभम रगेगा| 
एभएस एक्सेर 2013 कैसे शुरू कयें (How to Start MS Excel 2013) 

MS Excel 2013 शुरू कयने के लरए-  
 सफसे ऩहरे स्प्टाटट भेनू ऩय स्क्रक कयें। 
 All Programs का चमन कयें। 

 

 Microsoft Office का चमन कयें। 

 अॊत भें Microsoft Excel 2013 का चमन कयें। 
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एक्सेर इंटयफ़ेस (The Excel interface) 

जफ आऩ Excel 2013 को ऩहरी फाय खोरत ेहैं, तो Excel स्प्टाटट स्प्रीन टदखाई देगी। महाॊ से, आऩ एक नई वकट फुक 
फना सकत ेहैं, टेम्ऩरेट चुन सकत ेहैं औय अऩनी वकट फुक भें सुधाय कय सकत ेहैं|  

 Excel स्प्टाटट स्प्रीन से, Excel इॊटयफेस तक ऩहुॊचने के लरए Black Workbook option को लसरेक्ट कयें | 

 
The Quick Access toolbar 

रयफन के ठीक ऊऩय स्स्प्थत, स्क्वक एक्सेस टूरफाय (Quick Access toolbar) आऩको साभान्म कभाॊड तक ऩहुॊचने देता 
है इससे कोई पकट  नहीॊ ऩडता कक कौन सा टैफ चुना गमा है। डडफॉल्ट रूऩ से, इसभें Save, Undo औय Repeat कभाॊड 
टदए यहत ेहैं| आऩ अऩनी सुववधा के आधाय ऩय अन्म कभाॊड जोड सकत ेहैं। 

क्क्िक एक्सेस टूरफाय भें कभांड कैसे जोडें (How to add commands to the Quick Access 

toolbar) 
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 Quick Access toolbar के दाईं ओय स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 

 उस कभाॊड का चमन कयें स्जसे आऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से जोडना चाहत ेहैं। अधधक कभाॊड चुनने के लरए, 

More command का चमन कयें। 

 Quick Access toolbar भें कभाॊड जुड जाएगा। 
Backstage view 

फैकस्प्टेज व्मू आऩको पाइर Save, Open, Print कयने औय अऩनी workbook को Share कयने के लरए ववलबन्न ववकल्ऩ 
रदान कयता है। 
फैकस्टेज व्मू का उऩमोग कैसे कयें  (How to access Backstage view) 

 रयफन ऩय स्स्प्थत File Tab ऩय स्क्रक कयें। Backstage view टदखाई देगा।Excel 

 
Worksheet views 

Excel 2013 भें ववलबन्न रकाय के देखने के ववकल्ऩ होत ेहैं जो आऩकी वकट फुक को अरग अरग रदलशटत कयत ेहैं। 
आऩ Normal view, Page Layout view, मा Page Break view भें कोई बी वकट फुक देखना चुन सकत ेहैं। मे टास्प्क 
ववलबन्न कामों के लरए उऩमोगी हो सकत ेहैं, खासकय मटद आऩ स्प्रेडशीट वरॊट कयने की मोजना फना यहे हैं। 

 worksheet view को फदरने के लरए, Excel वव ॊडो के तनचरे-दाएॊ कोने भें वाॊतछत worksheet view कभाॊड को 
लसरेक्ट कये। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें िकक फुक कैसे फनाए ं(How to Create a Workbook in MS Excel 2013) 

एक्सेर फाइरों को Workbook कहा जाता है। जफ बी आऩ एक्सेर भें एक नई ऩरयमोजना शुरू कयत ेहैं, तो आऩको 
एक नई Workbook फनाने की आवश्मकता होती हैं। Excel 2013 भें Workbook के साथ काभ कयना शुरू कयने के 
कई तयीके हैं। आऩ एक नई Workbook फनाने के लरए – मा तो Blank Workbook मा ऩूवटतनधाटरयत Template option 

चुन सकत ेहैं | 

एक नई खारी िकक फुक कैसे फनाएं (How to create a new blank workbook) 

 File Tab का चमन कयें। Backstage view टदखाई देगा। 
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 महाॉ ऩय स्स्प्थत New option ऩय स्क्रक कये कपय blank Workbook ऩय स्क्रक कयें। 

 

 एक नई खारी Workbook टदखाई देगी। 
टेम्ऩरेट का उऩमोग कयना (Using templates) 

टेम्ऩरेट एक ऩूवटतनधाटरयत स्प्रेडशीट है स्जसका उऩमोग आऩ एक नई Workbook को जल्दी फनाने के लरए कय सकत े
हैं। टेम्ऩरेट्स भें अक्सय कस्प्टभ formatting औय ऩूवटतनधाटरयत Formulas शालभर होत ेहैं, जो नई ऩरयमोजना शुरू कयत े
सभम आऩको फहुत सभम औय रमास से फचा सकत ेहैं। 

टेम्ऩरेट से नई िकक फुक कैसे फनाएं (How to create a new workbook from a template) 

 Backstage view तक ऩहुॊचने के लरए File Tab ऩय स्क्रक कयें। 

 

 महाॉ ऩय स्स्प्थत New option ऩय स्क्रक कये, blank workbook ववकल्ऩ के नीच ेकई टेम्ऩरेट टदखाई देंगे। 

 ककसी एक टेम्ऩरेट का चमन कयें। 
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 टेम्ऩरेट का उऩमोग कैसे ककमा जा सकता है इस फाये भें अततरयक्त जानकायी के साथ टेम्ऩरेट का एक 
Preview टदखाई देगा। 

 चमतनत टेम्ऩरेट का उऩमोग कयने के लरए Create ऩय स्क्रक कयें। 

 

 चमतनत टेम्ऩरेट के साथ एक नई Workbook टदखाई देगी। 
आऩ Category के आधाय ऩय टेम्ऩरेट ब्राउज कय सकत ेहैं मा कुछ औय ववलशष्ट खोजने के लरए Search bar का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे फनाएं (How to Create Chart in MS Excel 2013) 

एक्सेर वकट फुक की व्माख्मा कयना अक्सय भुस्श्कर हो सकता है स्जसभें फहुत अधधक डटेा होता है। चाटट आऩको 
ग्राकपकर रूऩ से अऩने वकट फुक डटेा को धचत्रत्रत कयने की अनुभतत देता है, स्जससे तुरना औय रुझानों को देखना 
आसान हो जाता है। 
Understanding Charts 

एक्सेर भें कई अरग-अरग रकाय के चाटट होत ेहैं, स्जससे आऩ अऩने डटेा को सवोत्तभ तयीके से चुनने की अनुभतत 
देत ेहैं। चाटट का रबावी ढॊग से उऩमोग कयने के लरए, आऩको मह सभझने की आवश्मकता होगी कक ववलबन्न चाटट 
का उऩमोग कैसे ककमा जाता है। 
Types of Chart 

एक्सेर के ऩास ववलबन्न रकाय के चाटट हैं, स्जनभें से रत्मेक के अऩने पामदे हैं। चाटट रकायों के अरावा, आऩको एक 
चाटट को ऩढ़ने के तयीके को सभझने की आवश्मकता होगी। चाटट भें कई अरग-अरग तत्व मा बागों होत ेहैं, जो डटेा 
की व्माख्मा कयने भें आऩकी सहामता कय सकत ेहैं। 
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चाटक कैसे डारें (How to Insert a Chart) 

 Column titles औय row labels सटहत, उन Cells का चमन कयें स्जन्हें आऩ चाटट भें डारना चाहत ेहैं। मे Cell 

चाटट के लरए स्रोत डटेा (source data) होंगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Cell A1: F6 का चमन कयेंगे। 

 Insert tab टैफ से, इस्छछत चाटट कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ कॉरभ का चमन कयेंगे।

 
 

ड्रॉऩ-डाउन भेनू से इस्छछत चाटट रकाय चुनें। 

 चमतनत चाटट वकट शीट भें डारा जाएगा। 
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मटद आऩ सुतनस्श्चत नहीॊ हैं कक ककस रकाय का चाटट उऩमोग कयना है, तो Recommended Charts कभाॊड स्रोत डटेा 
के आधाय ऩय कई अरग-अरग चाटट सुझाएगा। 

 

चाटक रेआउट औय शैरी (Chart layout and style) 

चाटट डारने के फाद, ऐसी कई चीजें हैं स्जन्हें आऩ अऩना डटेा रदलशटत कयने के तयीके के फाये भें फदरना चाहत ेहैं। 
Design Tab से चाटट के रेआउट औय स्प्टाइर को सॊऩाटदत कयना आसान है। 

 एक्सेर आऩके चाटट को ऩढ़ने भें आसान फनाने के लरए chart titles, legends, औय data labels जैसे चाटट तत्व 
जोडने की अनुभतत देता है। 

 चाटट तत्व जोडने के लरए, Design Tab ऩय Add Chart Element कभाॊड ऩय स्क्रक कयें | कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से 
वाॊतछत तत्व चुनें। 

 

 चाटट तत्व को सॊऩाटदत (editing) कयने के लरए लरेसहोल्डय को डफर-स्क्रक कयें औय टाइवऩॊग शुरू कयें। 

 

 मटद आऩ अरग-अरग चाटट तत्वों को जोडना नहीॊ चाहत ेहैं, तो आऩ एक्सेर के ऩूवटतनधाटरयत रेआउट भें से 
एक का उऩमोग कय सकत ेहैं। फस Quick Layout कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत 
रेआउट चुनें। 
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 एक्सेर भें कई अरग-अरग चाटट स्प्टाइल्स बी शालभर हैं, जो आऩको अऩने चाटट के स्प्वरूऩ औय अनुबव को 
त्वरयत रूऩ से सॊशोधधत कयने की अनुभतत देती हैं। चाटट स्प्टाइर फदरने के लरए, Chart styles group से 
वाॊतछत स्प्टाइर का चमन कयें। 

 

आऩ चाटट तत्वों को त्वरयत रूऩ से जोडने, चाटट स्प्टाइर फदरने औय चाटट डटेा कफल्टय कयने के लरए चाटट पॉभेट 
शॉटटकट फटन का बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें डटेा प्रकाय (Data Types in MS Excel 2013) 

जफ आऩ कोई नई फाइर फनात ेहैं, तो वकट शीट भें सबी कऺ साभान्म रकाय के होत ेहैं। इसका अथट मह है कक जफ 
आऩ कोई नमा भान डारत ेहैं, तो एक्सेर मह अनुभान रगाने का रमास कयता है कक आऩ ककस रकाय का टेक्स्प्ट 
दजट कयना चाहत ेहैं जैसे – Text, Number, Currency, Date, Time इत्माटद। 
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ककसी एक्सेर वकट शीट भें कई रकाय के डाटा बये जा सकत ेहैं वकट शीट के ककसी सैर भें ककसी ववशेष रकाय का 
डाटा बयने के लरए हभें उस सैर को वह डाटा स्प्टोय कयने औय ठीक तयह से टदखाने के लरए पॉभेट कयना ऩडता हैं 
सैरों को पॉभेट कयने से ऩहरे डाटा टाइऩ को ठीक से सभझ रेना आवश्मक हैं| 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Cell को लसरेक्ट कये स्जसभे आऩ Data type फदरना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद cell ऩय Right click कये| Drop down menu से Format cells option का चमन कयें | 

 

 Format cells डामरॉग फॉक्स टदखाई देंगा अफ आऩ जो बी Format फदरना चाहत ेहैं उस ऩय स्क्रक कयें | 
एक्सेर भें फायह रकाय के डाटा टाईऩ होत ेहै। रेककन उनभें से कुछ डाटा टाइऩ ही अधधक भहत्वऩूणट हैं एक्सेर भें 
भुख्मत् तनम्नलरखखत डाटा टाइऩ उऩमोग भें रामे जात ेहैं जो तनम्न है। 

General 

इस डटेा टाईऩ का रमोग सबी रकाय के डाटा को स्प्टोय कयने के लरए ककमा जाता है। मह एक काॅॎभन डाटा टाईऩ 
है। जैसे – A to Z अऺय, 0 to 9 नम्फय, धचन्ह, टदनाॊक, सभम आटद | 

 
Text 

टेक्स्प्ट एक्सेर भें एकभात्र डटेा रकाय है जो डडफॉल्ट रूऩ से उऩरब्ध होता है। इस डटेा टाईऩ का रमोग टेक्स्प्ट से 
सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभे गखणतीमे गणनामें नही की जा सकती है। 

Number 

 इस डटेा टाईऩ का रमोग केवर अॊको ( 0 से  9 तक), दशभरव के अॊको को सेट कयने के लरए ककमा जाता हैं। इस 
रकाय के डटेा भें ऩूणाांक ( integers), अॊश ( fractions), रततशत (percentages), भुद्रा (currency), औय अन्म रकाय के 
आॊकड ेशालभर हैं। अधधकाॊश वकट शीट्स भें मे सफसे आभ डटेा रकाय हैं। 

 
Currency 

इस डटेा टाईऩ का रमोग कयेंसी से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें दशभरव के अॊक एवॊ 
कयेंसी धचन्ह को सेट कयना होता है। जैसे – Rs. 15,000, $500, Rs. 1500.00, Rs. 15000 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 
 

Date 

इस डटेा टाईऩ  का रमोग डटे से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें डटे के पॉभेट को 
लसरेक्ट कयना होता है। जैसे – dd/mm/yyyy, mm/dd/yyyy, yyyy/dd/mm, 23-July-2016, 23 july. 

 

 

 
Time 

 इस डटेा टाईऩ का रमोग टाईभ से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें टाईभ के पा ॎॅभटट को 
लसरेक्ट कयना होता है। 
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Percentage 

इस डटेा टाईऩ का रमोग Percentage से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें दशभरव के 
अॊको को बी सेट कयना होता है। इसभें Percentage धचन्ह आता है। 

 
Scientific 

इस डटेा टाईऩ भें नॊफय रकाय के डाटा को स्प्टोय ककमा जाता है। इसभें दशभरव के अॊको को सेट कयना होता है। 

Special 

इस डटेा टाईऩ का रमोग ववशेष रकाय के डाटा को स्प्टोय कयने के लरए ककमा जाता है। स्जऩ कोड एवॊ पोन नॊफय 
आटद को स्प्टोय ककमा जाता है। 

 
Accounting  

इस डटेा टाईऩ का रमोगअकाउॊ ट से सम्फॊधधत डाटा को स्प्टोय कयने के लरए ककमा जाता है। इसभें दशभरव के अॊको 
को सेट कयना होता है एवॊ कयेंसी का धचन्ह चुनना ऩडता है। 

Custom 

इस डटेा टाईऩ भें आवश्मकता के अनुसाय डाटा के रकाय को सेट कय सकत ेहै। 
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 एभएस एक्सेर 2013 भें सेर के साथ काभ कयना  (Working with Cell in MS Excel 2013)  

जफ बी आऩ Excel के साथ काभ कयत ेहैं, तो आऩ ककसी बी information मा content को Cells भें इॊटय कयत ेहैं| सेर 
वकट शीट के भूर building blocks हैं। Excel भें डटेा की गणना , ववश्रेषण औय व्मवस्स्प्थत कयने के लरए आऩको सेर 
औय सेर कॊ टेंट की भूर फातें सीखनी होगी। 
Understanding cells(सेर को कैसे सभझें) 
रत्मेक वकट शीट हजायों आमताकायों फॉक्स से होती है , स्जन्हें Cell कहा जाता है। एक सेर एक Row औय एक 
Column से लभरकय फनी होती है। Columns को अऺयों (A, B, C) द्वाया ऩहचाना जाता है , जफकक Rows को सॊख्माओॊ 
(1, 2, 3) द्वाया ऩहचाना जाता है। 

 

रत्मेक सेर का अऩना नाभ मा सेर ऩता- इसके Column औय Row ऩय आधारयत होता है। इस उदाहयण भें, चमतनत 
सेर Column C औय Row 5 ऩय है, इसलरए सेर का ऩता C5 है। सेर का ऩता नाभ फॉक्स भें टदखाई देता है। 

 

आऩ एक ही सभम भें कई सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। Cells का एक सभूह सेर येंज ( Cell range) के रूऩ भें 
जाना जाता है। एक सेर ऩत े(Cell address) के फजाम, आऩ सेर येंज (Cell range) भें ऩहरे औय अॊततभ Cells के सेर 
ऩत े(Cell address) का उऩमोग कयके एक सेर येंज ( Cell range) का उल्रेख कय सकत ेहैं , जो कोरन द्वाया अरग 
ककमा जाता है। उदाहयण के लरए , Cell A1, A2, A3, A4, औय A5 शालभर एक सेर येंज को A1: A5 के रूऩ भें लरखा 
जाएगा। 
नीच ेदी गई images भें, दो अरग-अरग सेर शे्रखणमाॊ चमतनत हैं: 

 सेर येंज A1: A8 
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 सेर येंज A1: B8 

मटद आऩकी स्प्रेडशीट भें Column अऺयों के फजाम सॊख्माओॊ के साथ रेफर ककए गए हैं, तो आऩको Excel के लरए 
डडफॉल्ट reference style को फदरने की आवश्मकता होगी। 
How to Select a Cell (सेर का चमन कैसे कयें) 
सेर कॊ टेंट को input मा edit कयने के लरए, आऩको ऩहरे सेर का चमन कयने की आवश्मकता होगी। 

 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत सेर के चायों ओय एक border टदखाई देगी, औय Column heading औय Row heading को हाइराइट 

ककमा जाएगा। सेर तफ तक चमतनत यहेगा जफ तक कक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक न कयें। 

 

आऩ अऩने कीफोडट ऩय Arrow keys का उऩमोग कयके बी सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। 
How to  Select a cell Range(सेर येंज का चमन कैसे कयें) 
कबी-कबी आऩको Cells का एक फडा सभूह मा सेर येंज को लसरेक्ट कयने की आवश्मकता होती हैं| 

 आऩ भाउस से स्क्रक कयें औय भाउस को  दफाएॊ हुए वह तफ खेच ेजहाॉ तक आऩ Cells को लसरेक्ट कयना 
चाहत ेहैं आऩ कैसे ही भाउस को छोडगेे Cells हाइराइट होने रगेगी| 

 जफ तक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक नहीॊ कयत ेहैं तफ तक Cell highlight यहेगी| 

 

Cell Content(सेर कंटेंट ) 
स्प्रेडशीट भें आऩके द्वाया दजट की जाने वारी कोई बी जानकायी सेर भें सॊग्रहीत की जाएगी। रत्मेक सेर भें Text, 

Formatting, Functions औय Formula सटहत ववलबन्न रकाय की कॊ टेंट enter कय सकत ेहै।  
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 Text :Cells भें टेक्स्प्ट, जैसे अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमाॊ हो सकती हैं। 

 
 Formatting attributes 

Cells भें Formatting attributes को शालभर ककमा जा सकता है जो अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमों को रदलशटत कयने 
के तयीके को फदरत ेहैं। उदाहयण के लरए, रततशत 0.15 मा 15% के रूऩ भें टदखाई दे सकत ेहैं। आऩ एक सेर का 
फैकग्राउॊ ड यॊग बी फदर सकत ेहैं। 

 
 Formulas and functions 

Cells भें Formulas and functions को शालभर ककमा जा सकता है जो सेर भानों की गणना कयत ेहैं। हभाये उदाहयण 
भें, SUM (B2 : B8) सेर येंज B2 : B8 भें रत्मेक सेर का भान जोडता है औय total सेर B9 भें रदलशटत कयता है। 

 
How to Insert Content 

 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 
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 चमतनत सेर भें कॊ टेंट टाइऩ कयें , कपय अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। कॊ टेंट सेर औय Formula bar भें टदखाई 
देगा। आऩ फॉभूटरा फाय भें कॊ टेंट को input औय edit बी कय सकत ेहैं। 

 

How to Delete Cell Content(सेर के कंटेंट को कैसे डडरीट कयें) 
 उस कॊ टेंट के साथ सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

        

 अऩने कीफोडट ऩय Delete मा Backspace key दफाएॊ। सेर का कॊ टेंट हट जामेगा। 
आऩ एक से अधधक Cells से कॊ टेंट को हटाने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Delete key का उऩमोग कय सकत े
हैं। Backspace key एक सभम भें केवर एक सेर को हटाता हैं| 
How to Delete Cells(सेर को कैसे हटाएं) 
सेर के कॊ टेंट को हटाने औय सेर को हटाने के फीच एक भहत्वऩूणट अॊतय है। मटद आऩ ऩूये सेर को हटात ेहैं, तो 
इसके नीच ेकी Cell हटा दी जाएॊगी औय हटाए गए सेर को रततस्प्थावऩत कय देंगी। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

                        

 रयफन ऩय Home tab से Delete command का चमन कयें। 

 नीच ेदी गई Cell फदर जाएॊगी। 
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How to Copy and Paste Cell Content(सेर साभग्री कॉऩी औय ऩेस्ट कैसे कयें) 
एक्सेर आऩको अऩनी स्प्रैडशीट भें ऩहरे से दजट की गई कॊ टेंट की रततलरवऩ फनाने औय उस कॊ टेंट को अन्म Cells 

भें Paste कयने की अनुभतत बी देता है, जो आऩको सभम औय रमास दोनों फचा सकता है।  
 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Copy कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Copy command ऩय स्क्रक कयें , मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + C दफाएॊ। 

       

 उस सेर का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। कॉऩी की गई Cells भें अफ उनके चायों ओय 
एक dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste command ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 

 

 कॊ टेंट चमतनत Cells भें paste हो जाएगा। 
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How to Cut and Paste Cell Content(सेर कंटेंट को कैसे कट औय ऩेस्ट कयें) 
आऩ Copy औय Paste कयने के ववऩयीत, ककसी Cell के कॊ टेंट को cut कयके paste कय सकत ेहैं| औय Cells के फीच 
कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कय सकत ेहैं। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Cut कयना चाहत ेहैं। 

     

 Home Tab ऩय Cut कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + X दफाएॊ। 
 उन Cells का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। Cut Cells भें अफ उनके चायों ओय एक 

dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

      

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 
 Cut कॊ टेंट भूर Cells से हटा टदमा जामेगा औय चमतनत Cells भें Paste हो जाएगा। 

 

How to Access more Paste options(ऩेस्ट विभबन्न विकल्ऩ का प्रमोग कैसे कयें) 
आऩ additional paste options तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं, जो formulas मा formatting वारे Cells के साथ काभ कयत े
सभम ववशेष रूऩ से सुववधाजनक होत ेहैं।  अधधक Paste ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए, Paste कभाॊड ऩय स्स्प्थत ड्रॉऩ-
डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 
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रयफन से कभाॊड चुनने के फजाम, आऩ याइट-स्क्रक कयके कभाॊड को जल्दी से एक्सेस कय सकत ेहैं। फस उस सेर 
का चमन कयें स्जसे आऩ Format कयना चाहत ेहैं, कपय भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू टदखाई देगा, 
जहाॊ आऩको रयफन ऩय स्स्प्थत कई कभाॊड लभरेंगे। 

How to Drag and Drop Cells(सेर को कैसे ड्रगै औय ड्राऩ कयें ) 
Cut, Copy मा Paste के फजाम, आऩ अऩनी कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कयने के लरए Cells को drag औय drop बी कय 
सकत ेहैं।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ move कयना चाहत ेहैं। 

 भाउस को चमतनत सेर की border ऩय घुभामे जफ तक कक कसटय सपेद तीय से चाय तीयों के साथ एक कारे 
रॉस भें ऩरयवततटत न हो जाए| 

         

 वाॊतछत स्प्थान ऩय Cells को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 भाउस को छोड दें, औय चमतनत स्प्थान भें Cells को dropped कय टदमा जाएगा। 

 

What is Cell Formatting in MS Excel 2013(एभएस एक्सेर 2013 भें सेर फ़ॉभेटटगं क्मा है ) 
सबी सेर कॊ टेंट एक ही Formatting का उऩमोग कयती है, जो फहुत सायी जानकायी के साथ वकट फुक को ऩढ़ने भें 
फहुत भुस्श्कर फनाती है। भूर Formatting आऩकी वकट फुक के स्प्वरूऩ औय अनुबव को अनुकूलरत कय सकता है, 

स्जससे आऩ आसानी से ऩहुॊच सकत ेहैं औय सभझ सकत ेहैं। आऩ वकट फुक भें उऩमोग ककए जा यहे डटेा की सॊख्मा 
बी रागू कय सकत ेहैं, जैसे रततशत (%), भुद्रा ($) आटद|  
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फ़ॉन्ट कैसे फदरें (How to Change the Font)  

डडफॉल्ट रूऩ से, रत्मेक नई वकट फुक का फॉन्ट कैलरत्रब्रमा (Calibri) ऩय सेट होता है। हाराॊकक, एक्सेर कई अन्म 
फॉन्ट्स रदान कयता है स्जनका उऩमोग आऩ अऩने सेर टेक्स्प्ट को कस्प्टभाइज कयने के लरए कय सकत ेहैं। नीच े
टदए गए उदाहयण भें, हभ अऩने title cell को अन्म वकट शीट से अरग कयने भें सहामता के लरए रारूवऩत कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font का चमन कयें। नए फॉन्ट का राइव ऩूवाटवरोकन तफ टदखाई देगा जफ आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Georgia font का चमन कयेंगे। 

      

 Text चमतनत फॉन्ट भें फदर जाएगा। 
फ़ॉन्ट आकाय कैसे फदरें (How to Change the Font Size)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

      

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font size कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ- डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font size ड्रॉऩ-
डाउन भेनू टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font size का चमन कयें। नए Font size का राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ text को फडा फनाने के लरए 16 का चमन कयेंगे। 
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 text चमतनत फॉन्ट आकाय भें फदर जाएगा।  

नोट:- आऩ पॉण्ट का आकाय फदरने के लरए कस्प्टभ font size type कय सकत ेहैं औय Increase font size औय 
Decrease font size का रमोग बी कय सकत ेहैं। 

 

फ़ॉन्ट यंग कैसे फदरें (How to Change the Font Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। color भेनू टदखाई 
देगा। 

 वाॊतछत Font color का चमन कयें। नए Font color का एक राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ 
ववलबन्न ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ green का चमन कयेंगे। 

 

text चमतनत फॉन्ट का यॊग फदर जाएगा। 

 

नोट: –अततरयक्त यॊग ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए भेनू के नीच ेMore color चुनें।  
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फोल्ड, इटैभरक औय अडंयराइन कभांड का उऩमोग कैसे कयें (How to use the Bold, Italic, and 

Underline commands)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत फोल्ड (B), इटालरक (I), मा अॊडयराइन (U) कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, 
हभ चमतनत सेर फोल्ड कय देंगे। 

 चमतनत style टेक्स्प्ट ऩय रागू की जाएगी। 

 

नोट:- आऩ चमतनत टेक्स्प्ट फोल्ड कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + B दफा सकत ेहैं, एक अॊडयराइन रागू कयने 
के लरए इटैलरक्स रागू कयने के लरए Ctrl + I औय Ctrl + U बी दफा सकत ेहैं।  
Text alignment (टेक्स्प्ट एराइनभेंट) 
डडफॉल्ट रूऩ से, आऩके वकट शीट भें दजट कोई बी टेक्स्प्ट सेर के तनचरे फाएॊ ओय टदखाई देता हैं, जफकक कोई बी 
सॊख्मा को इॊटय कयने ऩय वह नीचे-दाएॊ ओय टदखाई देता हैं। आऩकी सेर कॊ टेंट के एल्गोरयदभ को फदरने से आऩ 
मह चुन सकत ेहैं कक कॊ टेंट ककसी बी सेर भें कैसे रदलशटत होती है।  
ऺैततज ऩाठ संयेखण कैसे फदरें (How to Change Horizontal Text Alignment)  

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ अऩने title cell के सॊयेखण को औय अधधक ऩॉलरश रुक फनाने के लरए 
सॊशोधधत कयेंगे औय इसे शेष कामटऩत्रक से अरग कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Horizontal alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Center alignment का चमन कयेंगे। 

 text center भें टदखाई देने रगेगा|  

 

िटटककर टेक्स्ट संयेखण कैसे फदरें (How to Change Vertical Text Alignment)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Vertical alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Middle alignment का चमन कयेंगे। 

 

 text Middle भें टदखाई देने रगेगा| 

 

नोट:- आऩ ककसी बी सेर ऩय रॊफवत (Horizontal) औय ऺैततज (Vertical) alignment सेटटॊग्स दोनों रागू कय सकत े
हैं। 
संख्मा प्रारूऩ क्मा हैं? (What are number formats?) 

एक्सेर भें सफसे शस्क्तशारी उऩकयण भें से एक Text औय Numbers के लरए ववलशष्ट formatting रागू कयने की 
ऺभता है। सबी सेर साभग्री को उसी तयह रदलशटत कयने के फजाम , आऩ टदनाॊक, सभम, दशभरव, रततशत (%), भुद्रा 
($), औय फहुत कुछ की उऩस्स्प्थतत को फदरने के लरए formatting का उऩमोग कय सकत ेहैं।  जफ बी आऩ स्प्रेडशीट 
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के साथ काभ कय यहे होत ेहैं , तो आऩको अऩने डटेा के लरए उऩमुक्त number formats का उऩमोग कयना ऩडता है। 
number formats आऩकी स्प्रेडशीट को फतात ेहैं कक आऩ ककस रकाय का डटेा उऩमोग कय यहे हैं , जैसे रततशत (%) , 

भुद्रा ($), सभम, ततधथमाॊ, आटद। 
संख्मा प्रारूऩों का उऩमोग क्मों कयें? (Why use number formats?) 

number formats केवर आऩकी स्प्रेडशीट को ऩढ़ने भें आसान नहीॊ फनात ेफस्ल्क उऩमोग कयने भें बी आसान फनात े
हैं। जफ आऩ कोई number formats रागू कयत ेहैं, तो आऩ अऩनी स्प्रेडशीट को फता यहे हैं कक सेर भें ककस रकाय के 
भान सॊग्रहीत ककए जात ेहैं। उदाहयण के लरए , टदनाॊक Format स्प्रेडशीट को फताता है कक आऩ ववलशष्ट कैरेंडय 
ततधथमाॊ दजट कय यहे हैं। मह स्प्रेडशीट को आऩके डटेा को फेहतय ढॊग से सभझने की अनुभतत देता है , जो मह 
सुतनस्श्चत कयने भें सहामता कय सकता है कक आऩका डटेा सुसॊगत यहता है औय आऩके सूत्रों की गणना सही ढॊग 
से की जाती है।  मटद आऩको ककसी ववलशष्ट सॊख्मा Format का उऩमोग कयने की आवश्मकता नहीॊ है , तो स्प्रेडशीट 
आभतौय ऩय डडफॉल्ट रूऩ से General Number Format रागू कयेगी। हाराॊकक , General Format आऩके डटेा भें कुछ 
छोटे Formatting ऩरयवतटन रागू कय सकता है। 
संख्मा स्िरूऩण कैसे रागू कयें (How to apply Number Formatting) 

हभाये उदाहयण भें , हभ टदनाॊकों को रदलशटत कयने के तयीके को सॊशोधधत कयने के लरए कई सेल्स के लरए Number 

Format फदर देंगे। 
 उन Cells का चमन कयें स्जन्हें आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय Number Format कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Number Format 

ड्रॉऩ-डाउन भेनू टदखाई देगा। 

 

 वाॊतछत formatting ववकल्ऩ का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ formatting को Long Date. भें फदर देंगे। 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

चमतनत Cell नई new formatting style भें फदर जाएॊगे। कुछ Number Formats के लरए , आऩ रदलशटत होने वारे 
दशभरव स्प्थानों की सॊख्मा को फदरने के लरए Increase Decimal औय Decrease Decimal का उऩमोग कय सकत ेहैं। 
नोट:- आऩ वाॊतछत cell का चमन बी कय सकत ेहैं औय more number -Formatting ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए 
अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + 1 दफा सकत ेहैं। 
Percentage formats (प्रततशत पॉभेट) 
सफसे उऩमोगी Number Formats भें से एक रततशत (%) Format है। मह भूल्मों को रततशत के रूऩ भें रदलशटत 
कयता है, जैसे कक 20% मा 55%।  

 

त्रफरी कय मा टटऩ की रागत जैसी चीजों की गणना कयत ेसभम मह ववशेष रूऩ से सहामक होता है। जफ आऩ 
ककसी सॊख्मा के फाद रततशत धचह्न (%) टाइऩ कयत ेहैं, तो रततशत सॊख्मा Format स्प्वचालरत रूऩ से उस सेर ऩय 
रागू ककमा जाएगा। जैसा कक आऩ गखणत वगट से माद कय सकत ेहैं, एक रततशत को दशभरव के रूऩ भें बी लरखा 
जा सकता है। तो 15% वही फात 0.15 है, 7.5% 0.075 है, 20% 0.20 है, 55% 0.55 है, औय इसी तयह।  ऐसे कई फाय होत े
हैं जफ रततशत Formats उऩमोगी होगा। 
Date Formats(डटे पॉभेट) 
जफ बी आऩ Dates के साथ काभ कय यहे हों , तो आऩ 15 जून, 2018 स्प्रेडशीट को फताने के लरए Date Format का 
उऩमोग कयना चाहेंगे। Date Format आऩको एक शस्क्तशारी सेट के साथ काभ कयने की अनुभतत बी देता है| 

उदाहयण के लरए, मटद आऩ ककसी सेर भें अक्टूफय टाइऩ कयत ेहैं , तो स्प्रेडशीट नहीॊ जान ऩाएगी कक आऩ एक ततधथ 
दजट कय यहे हैं क्मोकक वह इसे केवर एक अन्म टेक्स्प्ट सभझगेी इसके फजाम , जफ आऩ कोई ततधथ को दजट कयत े
हैं, तो आऩको उस स्प्रेडशीट को सभझने के लरए एक ववलशष्ट Format का उऩमोग कयना होगा , जैसे month/day/year 

(मा day/month/year)। नीच ेटदए गए उदाहयण भें , हभ 6 जनवयी, 2018 के लरए 06/01/2018 टाइऩ कयेंगे। हभायी 
स्प्रेडशीट तफ सेर के लरए टदनाॊक सॊख्मा Format स्प्वचालरत रूऩ से रागू होगी। 

      

अफ जफ हभायी ततधथ सही ढॊग से formatted है, तो हभ इस डटेा के साथ कई अरग-अरग चीजें कय सकत ेहैं। 
उदाहयण के लरए , हभ कॉरभ के भाध्मभ से तायीखों को जायी यखने के लरए Fill handle का उऩमोग कय सकत ेहैं , 
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इसलरए रत्मेक सेर भें एक अरग टदन टदखाई देता है:  मटद Date Format स्प्वचालरत रूऩ से रागू नहीॊ होता है , तो 
इसका अथट मह है कक स्प्रेडशीट आऩके द्वाया दजट ककए गए डटेा को सभझ भें नहीॊ आमा था। 

 

Other date formatting options 

अन्म Date Format ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए , Number Format ड्रॉऩ-डाउन भेनू का चमन कयें औय More Number 

Formats चुनें। मे तायीख को अरग-अरग रदलशटत कयने के ववकल्ऩ हैं, जैसे कक सलताह के टदन मा वषट को छोडना। 

 

Format Cells डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। महाॊ से, आऩ वाॊतछत Date Format ववकल्ऩ चुन सकत ेहैं। 

 

Increase and Decrease Decimal(दशभरि भें िवृि औय कभी) 
Increase Decimal औय Decrease Decimal आऩको मह तनमॊत्रत्रत कयने की अनुभतत देता है कक सेर भें ककतने 
दशभरव स्प्थान रदलशटत होत ेहैं। मे कभाॊड सेर के भान को नहीॊ फदरत ेहैं ; इसके फजाम , वे भूल्म को दशभरव 
स्प्थानों की एक तनस्श्चत सॊख्मा भें रदलशटत कयत ेहैं। 
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दशभरव को कभ कयने से उस दशभरव स्प्थान ऩय गोर भान रदलशटत होगा , रेककन सेर भें वास्प्तववक भान अबी 
बी formula bar भें रदलशटत होगा। 

 

नोट:- Increase/Decrease Decimal कभाॊड कुछ Number Format के साथ काभ नहीॊ कयत ेहैं, जैसे Date औय Function. 

एभएस एक्सेर 2013 भें कॉरभ चौडाई औय ऩंक्क्त ऊंचाई कैसे फदरें (How to Change Column 

Width and Row Height in MS Excel 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से, एक नई वकट फुक की रत्मेक Row औय Column एक ही ऊॊ चाई औय चौडाई ऩय सेट होता है। एक्सेर 
आऩको ववलबन्न तयीकों से Column की चौडाई औय Row की ऊॊ चाई को सॊशोधधत कयने की अनुभतत देता है, स्जसभें 
wrapping text औय  merging cells हैं। 
कॉरभ चौडाई को संशोधधत कैसे कयें (How  to Modify Column Width) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, Column A भें आऩको कुछ कॊ टेंट रदलशटत हो यहा हैं औय कुछ रदलशटत नहीॊ हो यहा 
है। हभ Column A की चौडाई को फदरकय इस कॊ टेंट को टदखा सकत ेहैं।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

        

 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Column की चौडाई फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- मटद आऩ ककसी सेर भें ऩाउॊ ड सॊकेत (pound signs) (#######) देखत ेहैं, तो इसका भतरफ है कक Column सेर 
कॊ टेंट को रदलशटत कयने के लरए ऩमाटलत नहीॊ है। सेर कॊ टेंट टदखाने के लरए फस Column चौडाई फढ़ाएॊ। 
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कॉरभ चौडाई ऑटोफपट कैसे कयें (How to AutoFit Column Width) 

ऑटोकपट सुववधा आऩको अऩनी कॊ टेंट को स्प्वचालरत रूऩ से कपट कयने के लरए Column की चौडाई सेट कयने की 
अनुभतत देगी।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

 

 भाउस से डफर-स्क्रक कयें। कॊ टेंट कपट कयने के लरए Column चौडाई स्प्वचालरत रूऩ से फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- आऩ एक ही सभम भें कई Column के लरए चौडाई ऑटोकपट बी कय सकत ेहैं। फस उन Column का चमन 
कयें स्जन्हें आऩ ऑटोकपट कयना चाहत ेहैं, कपय Home Tab ऩय रारूऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से AutoFit Column कभाॊड का 
चमन कयें। Row के लरए बी इस ववधध का उऩमोग ककमा जा सकता है। 

 

ऩंक्क्त ऊंचाई को संशोधधत कैसे कयें (How to Modify Row Height) 

 आऩ जैसे ही Row line ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय डफर तीय टदखाई देगा| 
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 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Row की ऊॊ चाई फदर दी जाएगी । 

 

सबी ऩंक्क्तमों मा स्तंबों को कैसे संशोधधत कयें (How to Modify all Rows or Columns) 

व्मस्क्तगत रूऩ से Rows औय Columns का आकाय फदरने के फजाम, आऩ एक ही सभम भें रत्मेक Row औय 
Column की ऊॊ चाई औय चौडाई को सॊशोधधत कय सकत ेहैं। मह ववधध आऩको अऩनी वकट शीट भें रत्मेक Row औय 
Column के लरए एक सभान आकाय सेट कयने की अनुभतत देती है। हभाये उदाहयण भें, हभ एक सभान Row ऊॊ चाई 
तनधाटरयत कयेंगे। 

 वकट शीट भें रत्मेक सेर का चमन कयने के लरए पॉभूटरा फाय के नीच ेSelect All button ऩय स्क्रक कयें। 

 

 भाउस को Row line ऩय यखें ताकक सपेद रॉस कसटय फन जाए। 
 Row ऊॊ चाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
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 वकट शीट के लरए नई Row ऊॊ चाई से सॊतुष्ट होने ऩय भाउस को छोड दें। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें पॉभूकरा कैसे फनाएं औय संऩाटदत कयें (How to Create and Edit 

Formula in MS Excel 2013) 

एक्सेर भें सफसे शस्क्तशारी सुववधाओॊ भें से एक सूत्रों का उऩमोग कयके सॊख्मात्भक जानकायी की गणना कयने की 
ऺभता है। कैरकुरेटय की तयह , एक्सेर जोड सकता है , घटा सकता है, गुणा कय सकता है , औय ववबास्जत कय सकता 
है। हभ आऩको सयर सूत्र (Formula) फनाने के लरए सेर सॊदबों का उऩमोग कयने के तयीके टदखाएॊगे।  
गणणतीम ऑऩयेटय (Mathematical operators)  

एक्सेर सूत्रों के लरए भानक ऑऩयेटयों का उऩमोग कयता है , जैसे अततरयक्त लरस साइन (+) , घटाव (-) के लरए एक 
ऋण धचह्न , गुणा (*) के लरए एक तायाॊकन , ववबाजन (/) के लरए एक आगे स्प्रैश , औय एक कैयेट ( ^) घाटटमों के 
लरए। 

 

एक्सेर भें सबी सूत्रों को फयाफय धचह्न (=) से शुरू होना चाटहए। ऐसा इसलरए है क्मोंकक Cell भें सूत्र (Formula), 

औय उसके भान के फयाफय है, मा उसके फयाफय है। 
सेर संदबों को सभझना (Understanding cell references) 

आऩ Excel भें भैन्मुअर रूऩ से सयर सूत्र (Formula) फना सकत ेहैं (उदाहयण के लरए, = 2 + 2 मा = 5 * 5), अधधकाॊश 
सभम आऩ सूत्र ( Formula) फनाने के लरए cell addresses का उऩमोग कयेंगे। इसे cell reference फनाने के रूऩ भें 
जाना जाता है। cell reference का उऩमोग कयना सुतनस्श्चत कयेगा कक आऩके सूत्र ( Formula) हभेशा सटीक होत ेहैं 
क्मोंकक आऩ सूत्रों को कपय से लरखने के त्रफना Reference Cell के भान को फदर सकत ेहैं। 
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cell reference के साथ गखणतीम ऑऩयेटय को सॊमोस्जत कयके , आऩ Excel भें ववलबन्न रकाय के सयर सूत्र (Formula) 

फना सकत ेहैं। सूत्रों भें सेर सॊदबों औय सॊख्माओॊ का सॊमोजन बी शालभर हो सकता है , जैसा कक नीच ेटदए गए 
उदाहयणों भें है: 

 

पॉभूकरा कैसे फनाएं (How to create a formula) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ फजट की गणना कयने के लरए एक सयर सूत्र (Formula) औय सेर सॊदबों का 
उऩमोग कयेंगे। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसभें सूत्र (Formula) होगा। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर B3 का चमन कयेंगे। 

 

 फयाफय धचह्न टाइऩ कयें (=)। ध्मान दें कक मह Cell औय Formula bar दोनों भें कैसे टदखाई देता है। 
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 उस सेर का cell address टाइऩ कयें स्जसे आऩ पॉभूटरा भें ऩहरे सॊदलबटत कयना चाहत ेहैं: हभाये उदाहयण भें 
सेर B1। सॊदलबटत सेर के चायों ओय एक नीरी सीभा टदखाई देगी। 

 

 आऩ स्जस गखणतीम ऑऩयेटय का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसे टाइऩ कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ addition 

sign (+) टाइऩ कयेंगे। 
 उस सेर का cell address टाइऩ कयें स्जसे आऩ सूत्र (Formula) भें दसूये सॊदलबटत कयना चाहत ेहैं: हभाये 

उदाहयण भें सेर B2। सॊदलबटत सेर के चायों ओय एक रार सीभा टदखाई देगी। 

          

 अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। सूत्र (Formula) की गणना की जाएगी, औय भूल्म सेर भें रदलशटत ककमा जाएगा। 
मटद ककसी सूत्र ( Formula) का ऩरयणाभ ककसी सेर भें रदलशटत होने के लरए फहुत फडा है , तो मह भान के फजाम 
ऩाउॊ ड सॊकेत (#######) के रूऩ भें टदखाई दे सकता है। इसका भतरफ है कक कॉरभ सेर साभग्री को रदलशटत कयने 
के लरए ऩमाटलत नहीॊ है। सेर साभग्री टदखाने के लरए फस कॉरभ चौडाई फढ़ाएॊ। 

सूत्र कैसे संऩाटदत कयें (How to edit a formula) 

कबी-कबी आऩ भौजूदा सूत्र (Formula) को सॊशोधधत कयना चाह सकत ेहैं। नीच ेटदए गए उदाहयण भें , हभने अऩने 
सूत्र (Formula) भें एक गरत सेर ऩता दजट ककमा है, इसलरए हभें इसे सही कयने की आवश्मकता होगी। 

 उस सूत्र (Formula) का चमन कयें स्जसभें वह सूत्र (Formula) है स्जसे आऩ सॊऩाटदत (edit) कयना चाहत ेहैं। 
हभाये उदाहयण भें, हभ सेर B3 का चमन कयेंगे। 
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 सूत्र (Formula) को सॊऩाटदत (edit) कयने के लरए सूत्र (Formula) फाय ऩय स्क्रक कयें। आऩ सेर के बीतय सूत्र 
(Formula) को देखने औय सॊऩाटदत (edit) कयने के लरए सेर को डफर-स्क्रक बी कय सकत ेहैं। 

 

 ककसी बी Reference cells के चायों ओय एक सीभा टदखाई देगी। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर C2 के फजाम सेर 
B2 को सॊदलबटत कयने के लरए सूत्र (Formula) के दसूये बाग को फदर देंगे। 

 

 जफ आऩ सभालत कय रें, तो अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ मा पॉभूटरा फाय भें चकेभाकट  ऩय स्क्रक कयें। 

  

 सूत्र (Formula) अऩडटे ककमा जाएगा, औय नमा भान सेर भें रदलशटत ककमा जाएगा। 
मटद आऩ अऩना टदभाग फदरत ेहैं, तो आऩ अऩने पॉभूटरा भें गरती से फदराव कयने से फचने के लरए अऩने कीफोडट 
ऩय Esc कुॊ जी दफा सकत ेहैं। 
स्प्रेडशीट भें सबी सूत्रों को टदखाने के लरए , आऩ Ctrl कुॊ जी दफा सकत ेहैं औय ( grave accent) दफा सकत ेहैं। grave 

accent कुॊ जी आभतौय ऩय कीफोडट के ऊऩयी-फाएॊ कोने भें स्स्प्थत होती है। आऩ साभान्म दृश्म ऩय वाऩस जाने के लरए 
Ctrl + ` कपय से दफा सकत ेहैं। 
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How to Use Cell Reference in MS Excel 2013(एभएस एक्सेर 2013  भें रयरेटटि रयपयेन्स का 
उऩमोग कैसे कयें) 
एक सेर सॊदबट ककसी वकट शीट ऩय सेर मा सेर की एक श्रृॊखरा को सॊदलबटत कयता है औय इसे सूत्र भें उऩमोग ककमा 
जा सकता है ताकक Microsoft Office Excel उन भानों मा डटेा को ढूॊढ सके स्जन्हें आऩ गणना कयना चाहत ेहैं।   MS 

Excel 2013 भें दो रकाय के सेर सॊदबट ( Cell reference) हैं: relative औय absolute। जफ कॉऩी (copy) फनाई जाती है 
तो relative औय absolute सॊदबट (Reference) अरग-अरग व्मवहाय कयत ेहैं। जफ ककसी सूत्र को ककसी अन्म Cell भें 
कॉऩी ककमा जाता है तो सॊफॊधधत सॊदबट ( Reference) फदर जात ेहैं। दसूयी तयप , ऩूणट सॊदबट ( absolute Reference) 

स्स्प्थय यहत ेहैं, इससे कोई पकट  नहीॊ ऩडता कक उनकी कॉऩी (copy) फनाई गई है। 

What are Relative references?( रयरेटटि रयपयेन्स क्मा हैं?) 
डडफॉल्ट रूऩ से , सबी सेर सॊदबट (Cell reference) साऩेऺ सॊदबट (relative Reference) होत ेहैं। जफ कई cells भें कॉऩी 
फनाई जाती है , तो वे ऩॊस्क्तमों औय स्प्तॊबों की साऩेऺ स्स्प्थतत के आधाय ऩय फदरती हैं। उदाहयण के लरए , मटद आऩ 
पॉभूटरा = A1 + B1 को ऩॊस्क्त 1 से ऩॊस्क्त 2 भें कॉऩी कयत ेहैं , तो सूत्र = A2 + B2 फन जाएगा। जफ बी आऩको कई 
ऩॊस्क्तमों मा स्प्तॊबों भें सभान गणना दोहयाने की आवश्मकता होती है। तफ साऩेऺ सॊदबट ( relative Reference) ववशेष 
रूऩ से सुववधाजनक होत ेहैं 
How to create and copy a formula using relative references(सूत्र भें रयरेटटि रयपयेन्स कैसे 
फनाएं औय कॉऩी कयें) 
तनम्नलरखखत उदाहयण भें , हभ एक सूत्र फनाना चाहत ेहैं जो रत्मेक आइटभ की कीभत को भात्रा से गुणा कयेगा। 
रत्मेक ऩॊस्क्त के लरए एक नमा सूत्र फनाने के फजाम , हभ सेर D2 भें एक सूत्र फना सकत ेहैं औय कपय इसे अन्म 
ऩॊस्क्तमों भें कॉऩी कय सकत ेहैं। हभ साऩेऺ सॊदबों ( relative Reference) का उऩमोग कयेंगे ताकक फॉभूटरा रत्मेक 
आइटभ के लरए सही ढॊग से कुर गणना कय सके। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसभें सूत्र हो। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D2 का चमन कयेंगे। 

 

 वाॊतछत भूल्म की गणना कयने के लरए सूत्र दजट कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ = B2 * C2 टाइऩ कयेंगे। 

 

 अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। सूत्र की गणना की जाएगी, औय ऩरयणाभ सेर भें रदलशटत ककमा जाएगा। 
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 वाॊतछत सेर के तनचरे-दाएॊ कोने भें fill handle का ऩता रगाएॊ। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D2 के लरए fill 

handle का ऩता रगाएॊगे। 

 

 उन सेरों ऩय fill handle ऩय स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें स्जन्हें आऩ बयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , 
हभ Cell D3 : D12 का चमन कयेंगे। 

 

 अफ भाउस को छोड दे। सूत्र को चमतनत कऺों भें साऩेऺ सॊदबों (relative Reference) के साथ कॉऩी फनाई 
जाएगी, औय भानों की गणना रत्मेक सेर भें की जाएगी। 

 

सटीकता के लरए अऩने सूत्रों की जाॊच के लरए आऩ बये हुए cells को डफर-स्क्रक कय सकत ेहैं। साऩेऺ सेर सॊदबट 
(Relative Cell reference) रत्मेक ऩॊस्क्त के लरए अरग-अरग होना चाटहए, उनकी ऩॊस्क्तमों के आधाय ऩय। 
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What are Absolute references?(अब्सोरूट रयपयेन्स क्मा है ?) 
कई फाय ऐसा हो सकता हैं जफ आऩ Cell बयत ेसभम सेर सॊदबट (Cell reference) को फदरना नहीॊ चाहत ेहैं। साऩेऺ 
सॊदबों ( relative Reference) के ववऩयीत , कॉऩी मा बयने ऩय ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) नहीॊ फदरत ेहैं। आऩ 
एक ऩॊस्क्त मा स्प्तॊब स्स्प्थय यखने के लरए एक ऩूणट सॊदबट (Absolute Reference) का उऩमोग कय सकत ेहैं। 
एक डॉरय के धचह्न ( $) के अततरयक्त एक सूत्र भें एक ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) नालभत ककमा गमा है। मह 
कॉरभ सॊदबट (Column Reference), ऩॊस्क्त सॊदबट (Row Reference), मा दोनों से ऩहरे हो सकता है। 
ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) वारे सूत्र फनाने के दौयान आऩ आभतौय ऩय $ A $ 2 रारूऩ का उऩमोग कयेंगे। 
अन्म दो रारूऩों का उऩमोग फहुत कभ फाय ककमा जाता है।  फॉभूटरा लरखत ेसभम, आऩ साऩेऺ औय ऩूणट सेर सॊदबों 
के फीच स्स्प्वच कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय F4 कुॊ जी दफा सकत ेहैं। मह एक ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) 

जल्दी से डारने का एक आसान तयीका है। 
How to create and copy a formula using absolute references 

हभाये उदाहयण भें, हभ कॉरभ D भें सबी वस्प्तुओॊ के लरए त्रफरी कय की गणना कयने के लरए सेर E1भें 7.5% त्रफरी 
कय दय का उऩमोग कयेंगे। हभें अऩने सूत्र भें ऩूणट सेर सॊदबट (Absolute cell Reference) $ E $ 1 का उऩमोग कयने की 
आवश्मकता होगी। चूॊकक रत्मेक सूत्र एक ही कय दय का उऩमोग कय यहा है , हभ चाहत ेहैं कक जफ सूत्र की कॉऩी 
फनाई जाए औय कॉरभ डी भें अन्म कोलशकाओॊ से बये तफ सॊदबट (Reference) स्स्प्थय यहे। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसभें सूत्र होगा। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D3 का चमन कयेंगे। 

 

 वाॊतछत भूल्म की गणना कयने के लरए सूत्र दजट कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ टाइऩ कयेंगे (B3 * C3) * $ E $ 

1 
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 अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। सूत्र गणना कयेगा, औय ऩरयणाभ सेर भें रदलशटत होगा। 
 वाॊतछत सेर के तनचरे-दाएॊ कोने भें Fill handle का ऩता रगाएॊ। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D3 के लरए 

Fill handle का ऩता रगाएॊगे। 

 

 उन सेरों ऩय Fill handle ऩय स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें स्जन्हें आऩ बयना चाहत ेहैं: हभाये उदाहयण भें 
सेल्स D 4: D13। 

 

 भाउस को छोड दे। सूत्र को ऩूणट सॊदबट (Absolute Reference) के साथ चमतनत cells भें कॉऩी फनाई जाएगी, 
औय रत्मेक सेर भें भूल्मों की गणना की जाएगी। 
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सटीकता के लरए अऩने सूत्रों की जाॊच के लरए आऩ बये हुए cells को डफर-स्क्रक कय सकत ेहैं। रत्मेक सॊदबट 
(Reference) के लरए ऩूणट सॊदबट (Absolute Reference) सभान होना चाटहए, जफकक अन्म सॊदबट (Reference) सेर की 
ऩॊस्क्त के साऩेऺ हैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें सेर के साथ काभ कयना (Working with Cell in MS Excel 2013)  

जफ बी आऩ Excel के साथ काभ कयत ेहैं, तो आऩ ककसी बी information मा content को Cells भें इॊटय कयत ेहैं| सेर 
वकट शीट के भूर building blocks हैं। Excel भें डटेा की गणना , ववश्रेषण औय व्मवस्स्प्थत कयने के लरए आऩको सेर 
औय सेर कॊ टेंट की भूर फातें सीखनी होगी। 
Understanding cells 

रत्मेक वकट शीट हजायों आमताकायों फॉक्स से होती है , स्जन्हें Cell कहा जाता है। एक सेर एक Row औय एक 
Column से लभरकय फनी होती है। Columns को अऺयों (A, B, C) द्वाया ऩहचाना जाता है , जफकक Rows को सॊख्माओॊ 
(1, 2, 3) द्वाया ऩहचाना जाता है। 
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रत्मेक सेर का अऩना नाभ मा सेर ऩता- इसके Column औय Row ऩय आधारयत होता है। इस उदाहयण भें, चमतनत 
सेर Column C औय Row 5 ऩय है, इसलरए सेर का ऩता C5 है। सेर का ऩता नाभ फॉक्स भें टदखाई देता है। 
आऩ एक ही सभम भें कई सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। Cells का एक सभूह सेर येंज ( Cell range) के रूऩ भें 
जाना जाता है। एक सेर ऩत े(Cell address) के फजाम, आऩ सेर येंज (Cell range) भें ऩहरे औय अॊततभ Cells के सेर 
ऩत े(Cell address) का उऩमोग कयके एक सेर येंज ( Cell range) का उल्रेख कय सकत ेहैं , जो कोरन द्वाया अरग 
ककमा जाता है। उदाहयण के लरए , Cell A1, A2, A3, A4, औय A5 शालभर एक सेर येंज को A1: A5 के रूऩ भें लरखा 
जाएगा। 
नीच ेदी गई images भें, दो अरग-अरग सेर शे्रखणमाॊ चमतनत हैं: 

 सेर येंज A1: A8 

           

 सेर येंज A1: B8 

मटद आऩकी स्प्रेडशीट भें Column अऺयों के फजाम सॊख्माओॊ के साथ रेफर ककए गए हैं, तो आऩको Excel के लरए 
डडफॉल्ट reference style को फदरने की आवश्मकता होगी। 
How to Select a Cell(सेर को कैसे सेरेक्ट कयें) 
सेर कॊ टेंट को input मा edit कयने के लरए, आऩको ऩहरे सेर का चमन कयने की आवश्मकता होगी। 

 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत सेर के चायों ओय एक border टदखाई देगी, औय Column heading औय Row heading को हाइराइट 

ककमा जाएगा। सेर तफ तक चमतनत यहेगा जफ तक कक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक न 
कयें। 

 

आऩ अऩने कीफोडट ऩय Arrow keys का उऩमोग कयके बी सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। 
How to  Select a cell Range(सेर येंज को कैसे सेरेक्ट कयें) 
कबी-कबी आऩको Cells का एक फडा सभूह मा सेर येंज को लसरेक्ट कयने की आवश्मकता होती हैं| 

 आऩ भाउस से स्क्रक कयें औय भाउस को  दफाएॊ हुए वह तफ खेच ेजहाॉ तक आऩ Cells को लसरेक्ट कयना 
चाहत ेहैं आऩ कैसे ही भाउस को छोडगेे Cells हाइराइट होने रगेगी| 

 जफ तक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक नहीॊ कयत ेहैं तफ तक Cell highlight यहेगी| 
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 Cell Content(सेर कंटेंट ) 
स्प्रेडशीट भें आऩके द्वाया दजट की जाने वारी कोई बी जानकायी सेर भें सॊग्रहीत की जाएगी। रत्मेक सेर भें Text, 

Formatting, Functions औय Formula सटहत ववलबन्न रकाय की कॊ टेंट enter कय सकत ेहै।  
 Text(टेक्स्ट ) 

Cells भें टेक्स्प्ट, जैसे अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमाॊ हो सकती हैं। 

 

 Formatting attributes(पोभाकटटगं एटिब्मूट ) 
Cells भें Formatting attributes को शालभर ककमा जा सकता है जो अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमों को रदलशटत कयने 
के तयीके को फदरत ेहैं। उदाहयण के लरए, रततशत 0.15 मा 15% के रूऩ भें टदखाई दे सकत ेहैं। आऩ एक सेर का 
फैकग्राउॊ ड यॊग बी फदर सकत ेहैं। 

 

 Formulas and functions (पाभूकरा औय पंक्शन) 
Cells भें Formulas and functions को शालभर ककमा जा सकता है जो सेर भानों की गणना कयत ेहैं। हभाये उदाहयण 
भें, SUM (B2 : B8) सेर येंज B2 : B8 भें रत्मेक सेर का भान जोडता है औय total सेर B9 भें रदलशटत कयता है। 
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How to Insert Content(कंटेंट कैसे इन्सटक कये ) 
 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 

 

 चमतनत सेर भें कॊ टेंट टाइऩ कयें , कपय अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। कॊ टेंट सेर औय Formula bar भें टदखाई 
देगा। आऩ फॉभूटरा फाय भें कॊ टेंट को input औय edit बी कय सकत ेहैं। 

 

How to Delete Cell Content(सेर के कंटेंट कैसे डडरीट कयें) 
 उस कॊ टेंट के साथ सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

   

 अऩने कीफोडट ऩय Delete मा Backspace key दफाएॊ। सेर का कॊ टेंट हट जामेगा। 
आऩ एक से अधधक Cells से कॊ टेंट को हटाने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Delete key का उऩमोग कय सकत े
हैं। Backspace key एक सभम भें केवर एक सेर को हटाता हैं| 
How to Delete Cells(सेर को डडरीट कैसे कयें ) 
सेर के कॊ टेंट को हटाने औय सेर को हटाने के फीच एक भहत्वऩूणट अॊतय है। मटद आऩ ऩूये सेर को हटात ेहैं, तो 
इसके नीच ेकी Cell हटा दी जाएॊगी औय हटाए गए सेर को रततस्प्थावऩत कय देंगी। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 
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 रयफन ऩय Home tab से Delete command का चमन कयें। 

 नीच ेदी गई Cell फदर जाएॊगी। 

 

How to Copy and Paste Cell Content(सेर के कंटेंट कैसे कॉऩी औय ऩेस्ट कयें) 
एक्सेर आऩको अऩनी स्प्रैडशीट भें ऩहरे से दजट की गई कॊ टेंट की रततलरवऩ फनाने औय उस कॊ टेंट को अन्म Cells 

भें Paste कयने की अनुभतत बी देता है, जो आऩको सभम औय रमास दोनों फचा सकता है।  
 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Copy कयना चाहत ेहैं। 

    
  

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Copy command ऩय स्क्रक कयें , मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + C दफाएॊ। 
 उस सेर का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। कॉऩी की गई Cells भें अफ उनके चायों ओय 

एक dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

   

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste command ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 
 कॊ टेंट चमतनत Cells भें paste हो जाएगा। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

How to Cut and Paste Cell Content(सेर के कंटेंट को कैसे कट औय ऩेस्ट कयें) 
आऩ Copy औय Paste कयने के ववऩयीत, ककसी Cell के कॊ टेंट को cut कयके paste कय सकत ेहैं| औय Cells के फीच 
कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कय सकत ेहैं। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Cut कयना चाहत ेहैं। 

    

 Home Tab ऩय Cut कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + X दफाएॊ। 
 उन Cells का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। Cut Cells भें अफ उनके चायों ओय एक 

dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

           

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 
 Cut कॊ टेंट भूर Cells से हटा टदमा जामेगा औय चमतनत Cells भें Paste हो जाएगा। 

 
How to Access more Paste options 

आऩ additional paste options तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं, जो formulas मा formatting वारे Cells के साथ काभ कयत े
सभम ववशेष रूऩ से सुववधाजनक होत ेहैं।   
अधधक Paste ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए, Paste कभाॊड ऩय स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 
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रयफन से कभाॊड चुनने के फजाम, आऩ याइट-स्क्रक कयके कभाॊड को जल्दी से एक्सेस कय सकत ेहैं। फस उस सेर 
का चमन कयें स्जसे आऩ Format कयना चाहत ेहैं, कपय भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू टदखाई देगा, 
जहाॊ आऩको रयफन ऩय स्स्प्थत कई कभाॊड लभरेंगे। 

        

How to Drag and Drop Cells(सेर ड्रगै औय ड्राऩ कैसे कयें ) 
Cut, Copy मा Paste के फजाम, आऩ अऩनी कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कयने के लरए Cells को drag औय drop बी कय 
सकत ेहैं।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ move कयना चाहत ेहैं। 

 भाउस को चमतनत सेर की border ऩय घुभामे जफ तक कक कसटय सपेद तीय से चाय तीयों के साथ एक 
कारे रॉस भें ऩरयवततटत न हो जाए| 

      

 वाॊतछत स्प्थान ऩय Cells को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 भाउस को छोड दें, औय चमतनत स्प्थान भें Cells को dropped कय टदमा जाएगा। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें डटेा कैसे सॉटक कयें (How to Sort Data in MS Excel 2013) 

जैसे ही आऩ वकट शीट भें अधधक कॊ टेंट जोडत ेहैं , तो इस जानकायी को व्मवस्स्प्थत कयना ववशेष रूऩ से भहत्वऩूणट हो 
जाता है। आऩ अऩने डटेा को सॉटट कयके वकट शीट को त्वरयत रूऩ से ऩुनगटटठत कय सकत ेहैं। उदाहयण के लरए , आऩ 
Last Name से सॊऩकट  जानकायी की एक सूची व्मवस्स्प्थत कय सकत ेहैं। कॊ टेंट को वणाटनुरभ ( alphabetically), 

सॊख्मात्भक (numerically ) रूऩ से औय कई अन्म तयीकों से रभफि ककमा जा सकता है 
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सॉटटिंग के प्रकाय (Types of sorting) 

डटेा सॉटट कयत ेसभम, सफसे ऩहरे मह तम कयना भहत्वऩूणट है कक आऩ सॊऩूणट वकट शीट मा केवर सेर येंज ऩय सॉटट 
कयना चाहत ेहैं। 

Sort Sheet आऩके वकट शीट भें सबी डटेा को एक कॉरभ द्वाया व्मवस्स्प्थत कयता है। सॉटट रागू होने ऩय रत्मेक Row 

भें सॊफॊधधत जानकायी एक साथ यखी जाती है। नीच ेटदए गए उदाहयण भें , Contact Name कॉरभ (column A) को 
वणटभारा रभ भें नाभ रदलशटत कयने के लरए रभफि ककमा गमा है। 

Sort Range डटेा की एक श्रृॊखरा भें डटेा को टाइऩ कयता है, जो कई टेफर वारी शीट के साथ काभ कयत ेसभम 
सहामक हो सकता है। ककसी शे्रणी को सॉटट कयने से वकट शीट ऩय अन्म कॊ टेंट रबाववत नहीॊ होता हैं | 
 

 

एक शीट कैसे क्रभफि कयें (How to Sort a Sheet) 

हभाये उदाहयण भें, हभ Last Name (कॉरभ C) द्वाया वणाटनुरभ (alphabetically) भें एक टी-शटट ऑडटय पॉभट सॉटट 
कयेंगे। 

 उस कॉरभ भें एक सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॉटट कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर C2 का 
चमन कयेंगे। 

 

 रयफन ऩय Data Tab का चमन कयें , कपय A से Z सॉटट कयने के लरए Ascending , मा Z से A सॉटट कयने के 
लरए Descending कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ Ascending कभाॊड ऩय स्क्रक कयेंगे। 
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 वकट शीट को चमतनत कॉरभ द्वाया रभफि ककमा जाएगा। हभाये उदाहयण भें, वकट शीट अफ Last Name से 
रभफि है। 

 

एक येंज कैसे क्रभफि कयें (How to Sort a Range) 

हभाये उदाहयण भें, हभ अरग-अरग ततधथमों ऩय आदेश टदए गए शटों की सॊख्मा को रभफि कयने के लरए हभाये 
टी-शटट आदेश फॉभट भें एक अरग तालरका का चमन कयेंगे। 

 उस cell range का चमन कयें स्जसे आऩ सॉटट कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ cell range A13: B17 

का चमन कयेंगे। 

 

 रयफन ऩय Data Tab का चमन कयें , कपय Sort कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 

 

 Sort डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। उस कॉरभ को चुनें स्जसे आऩ सॉटट कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, 
हभ डटेा को टी-शटट ऑडटय की सॊख्मा से सॉटट कयना चाहत ेहैं, इसलरए हभ ऑडटय का चमन कयेंगे। 
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 सॉटटांग ऑडटय तम कयें (मा तो आयोही मा अवयोही)। हभाये उदाहयण भें, हभ सफसे छोटे से सफसे फड े
उऩमोग कयेंगे। 

 एक फाय जफ आऩ अऩने चमन से सॊतुष्ट हो जाएॊ, तो Ok ऩय स्क्रक कयें। 

 

 सेर येंज को चमतनत कॉरभ द्वाया रभफि ककमा जाएगा। हभाये उदाहयण भें, ऑडटय कॉरभ को तनम्न से 
उछचतभ तक रभफि ककमा जाएगा। 

 

ऩंक्क्तमों औय स्तंबों को सक्म्भभरत, हटाना, स्थानांतरयत कयने औय तिऩाए कैसे (How to Insert, 

delete, move, and hide or unhide Rows and Columns) 

कुछ सभम के लरए आऩ वकट फुक के साथ काभ कयने के फाद, आऩको नए कॉरभ मा Rows insert कयने की, कुछ 
Rows मा कॉरभ को हटाने की, उन्हें वकट शीट भें ककसी दसूये स्प्थान ऩय रे जाने की, मा उन्हें छुऩाने की आवश्मकता 
भहसूस हो सकती हैं। 
ऩॊस्क्तमों को कैसे सस्म्भलरत कयें (How to Insert Rows) 

 जहाॊ आऩ नई Row टदखाना चाहत ेहैं उस Row heading को लसरेक्ट कयें। उदाहयण के लरए, मटद आऩ Rows 

7 औय 8 के फीच एक Row डारना चाहत ेहैं, तो Row 8 का चमन कयें। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत Insert command ऩय स्क्रक कयें। 
 आऩको नई Row चमतनत Row के ऊऩय टदखाई देने रगेगी। 

   

नोट:- नई Rows, column मा Cells को insert कयत ेसभम, आऩ Insert cell के फगर भें स्स्प्थत Insert option ऩय स्क्रक 
कयें | मह फटन आऩको मह चुनने की अनुभतत देता है कक Excel इन Cells को कैसे format कयता है। अधधक ववकल्ऩों 
तक ऩहुॊचने के लरए, अऩने भाउस को insert option ऩय स्क्रक कयें कपय ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 
कॉरभ कैसे सक्म्भभरत कयें (How to Insert Columns) 

 जहाॊ आऩ नमा कॉरभ टदखाना चाहत ेहैं, उसके दाईं ओय स्स्प्थत column heading का चमन कयें। उदाहयण के 
लरए, मटद आऩ Column D औय E के फीच एक कॉरभ डारना चाहत ेहैं, तो Column E का चमन कयें। 

      

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Insert कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
 नमा कॉरभ चमतनत कॉरभ के फाईं ओय टदखाई देगा।  
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नोट:- Rows औय columns को insert कयत ेसभम, सुतनस्श्चत कयें औय Heading ऩय स्क्रक कयके ऩूयी Row मा 
column का चमन कयें। मटद आऩ Row मा column भें केवर एक सेर का चमन कयत ेहैं, तो insert command केवर 
एक नमा सेर डारेगा। 
ऩंक्क्तमों को कैसे हटाएं (How to Delete Rows) 

स्जस Row की आऩको आवश्मकता नहीॊ हैं उस Row को हटाना आसान है| 

 उस Row का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ Rows 6-8 का चमन कयेंगे। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Delete कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत Row हटा दी जाएगी, औय नीच ेRows फदर जाएॊगी। हभाये उदाहयण भें, Row 9-11 Rows 6-8 Rows हैं। 

 

कॉरभ कैसे हटाएं (How to Delete Columns) 

 उन कॉरभ का चमन कयें स्जन्हें आऩ हटाना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ column E का चमन कयेंगे। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Delete कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत कॉरभ हटा टदए जाएॊगे, औय दाएॊ कॉरभ फाएॊ स्प्थानाॊतरयत हो जाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, column F 

अफ column E है। 
नोट:- Row मा Column को हटाने औय इसके कॊ टेंट को साफ कयने के फीच अॊतय को सभझना भहत्वऩूणट है। मटद 
आऩ दसूयों को स्प्थानाॊतरयत ककए त्रफना ककसी Row मा column के कॊ टेंट को हटाना चाहत ेहैं, तो Heading ऩय याइट-
स्क्रक कयें, कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Delete content का चमन कयें। 
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ऩंक्क्त मा कॉरभ कैसे स्थानांतरयत कयें (How to Move a Row or Column) 

कबी-कबी आऩ अऩनी वकट शीट की content को ऩुनव्मटवस्स्प्थत कयने के लरए Column मा Row को स्प्थानाॊतरयत कयना 
चाह सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें हभ एक कॉरभ रे जाएॊगे, रेककन आऩ उसी तयह एक Row को स्प्थानाॊतरयत कय 
सकत ेहैं।  

 Column heading का चमन कयें स्जसे आऩ स्प्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं, कपय Home Tab ऩय स्स्प्थत Cut कभाॊड 
ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + X दफाएॊ। 

 

 कॉरभ को स्प्थानाॊतरयत कयने के लरए दाईं ओय स्स्प्थत Column heading का चमन कयें। उदाहयण के लरए, मटद 
आऩ Column B औय C के फीच कॉरभ रे जाना चाहत ेहैं, तो Column C का चमन कयें। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत Insert कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Insert Cut Cell को चुनें। 

 

 कॉरभ को चमतनत स्प्थान ऩय रे जामा जाएगा, औय दाएॊ कॉरभ दाएॊ स्प्थानाॊतरयत हो जाएॊगे। 

 

नोट:- आऩ भाउस के द्वाया याइट-स्क्रक कयके बी कयके Cut औय insert command तक ऩहुॊच सकत ेहैं। औय कपय 
ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत आदेशों का चमन कय सकत ेहैं। 

 

ऩंक्क्त मा कॉरभ को कैसे िुऩाएं (How to Hide a Row or Column) 

कबी-कबी, आऩ अऩनी वकट शीट के सॊगठन को फदरे त्रफना कुछ Rows मा Columns की तुरना कयना चाह सकत ेहैं। 
एक्सेर आऩको आवश्मकतानुसाय Rows औय Columns को तछऩाने की अनुभतत देता है। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Column A, B, औय E की तुरना कयना आसान फनाने के लरए Column  C औय D छुऩाएॊगे।  

 उस कॉरभ का चमन कयें स्जसे आऩ तछऩाना चाहत ेहैं, भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें, कपय Formatting menu से 
Hide option चुनें। 
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 कॉरभ छुऩ जाएॊगे। 
 हयी कॉरभ राइन छुऩा कॉरभ का स्प्थान इॊधगत कयती है। 

ऩंक्क्तमों औय स्तंबों को कैसे उजागय कयें (How to Unhide Rows and Columns) 

Column मा Row को Unhide कयने के लरए, Hide Row/column के फाएॊ औय दाएॊ कॉरभ औय यो का चमन कयें (दसूये 
शब्दों भें, तछऩे कॉरभ के दोनों ककनायों ऩय)। हभाये उदाहयण भें, हभ Column B औय E का चमन कयेंगे। 

 भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें, कपय Formatting menu से Unhide का चमन कयें। 
 छुऩे हुए कॉरभ मा यो कपय से टदखाई देंगे 

 

Worksheet views in MS Excel 2013(एभएस एक्सेर 2013 भें िकक शीट व्मूज) 
Excel 2013 भें ववलबन्न रकाय के देखने के ववकल्ऩ होत ेहैं जो आऩकी वकट फुक को अरग अरग रदलशटत कयत ेहैं। 
आऩ Normal view, Page Layout view, मा Page Break view भें कोई बी वकट फुक देखना चुन सकत ेहैं। मे टास्प्क 
ववलबन्न कामों के लरए उऩमोगी हो सकत ेहैं , खासकय मटद आऩ स्प्रेडशीट वरॊट कयने की मोजना फना यहे हैं।  आऩ 
नीच ेटास्प्कफाय ऩय व्मू फटन का बी उऩमोग कय सकत ेहैं worksheet view को फदरने के लरए , Excel वव ॊडो के 
तनचरे-दाएॊ कोने भें वाॊतछत worksheet view कभाॊड को लसरेक्ट कये। 
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MS Excel 2013 भें तीन रकाय के व्मू होत ेहैं अथाटत हभ वकट शीट को तीन तयह से देख सकत ेहैं| 
 Normal View 

 Page Layout View 

 Page Break View 

कामटऩुस्स्प्तका के दृश्मों तक ऩहुॊचने के लरए View tab ऩय स्क्रक कयें आऩको worksheet view group टदखाई देगा। 
Normal View 

मह एक्सेर भें डडफॉल्ट व्मू होता है एक्सेर भें उऩमोगकताट हय सभम इसका रमोग कयत ेहैं औय ऩरयधचत हैं। 

 
Page Layout View 

Page Layout View भें आऩ शीट को स्प्ऩष्ट रूऩ से देख सकत ेहैं इसी के साथ इसभें आऩ Header औय Footer बी 
देख सकत ेहैं औय आऩ इसभें वकट शीट को सॊऩाटदत कय सकत ेहैं औय सबी कामों का उऩमोग कय सकत ेहैं। मटद 
आऩ ऩेज रेआउट ऩय स्क्रक कयत ेहैं तो साभान्म दृश्म ऩय वाऩस स्क्रक कयें , आऩ देखेंगे कक ऩेज बे्रक भास्जटन 
टदखाई दे यहा है। Page Layout view तक ऩहुॊचने के लरए, अऩनी वकट फुक के तनचरे-दाएॊ कोने भें स्स्प्थत Page Layout 

view कभाॊड का ऩता रगाएॊ औय चुनें। 

 
Page Break View 

मह व्मू रत्मेक ऩषृ्ठ को वॉटयभाकट  के साथ ऩषृ्ठ सॊख्मा इॊधगत कयने के लरए टदखाता है। आऩ इस व्मू भें डटेा बी 
सॊऩाटदत कय सकत ेहैं औय सबी कामों का उऩमोग कय सकत ेहैं। इसके अततरयक्त आऩ ऩषृ्ठ को फडा मा छोटा 
फनाने के लरए ऩेज बे्रक को स्प्थानाॊतरयत कय सकत ेहैं। मटद आऩको अरग-अरग ऩेजों भें अऩनी वकट फुक के ववलबन्न 
टहस्प्सों को वरॊट कयने की आवश्मकता है, तो आऩ एक ऩेज बे्रक डार सकत ेहैं। MS Excel भें दो रकाय के ऩेज बे्रक 
होत ेहैं: रॊफवत औय ऺैततज (vertical and horizontal)। रॊफवत ऩेज अरग कॉरभ तोडता है, जफकक ऺैततज ऩेज 
अरग Rowमों को तोडता है। हभाये उदाहयण भें, हभ एक ऺैततज ऩेज बे्रक डारेंगे। 

How to Insert Page break View 

 Page Break view कभाॊड का ऩता रगाएॉ औय चुनें। वकट शीट Page Break view भें टदखाई देगा। 

 

 नीच ेदी गई Row का चमन कयें जहाॊ आऩ ऩेज को टदखाना चाहत ेहैं। उदाहयण के लरए, मटद आऩ 28 औय 
29 Rows के फीच एक ऩेज बे्रक डारना चाहत ेहैं, तो Row29 का चमन कयें। 

 रयफन ऩय Page Layout tab ऩय स्क्रक कयें , Breaks कभाॊड का चमन कयें , कपय Insert Page Break ऩय स्क्रक 
कयें।ऩेज बे्रक डारा जाएगा, जो एक गहये नीरे यॊग की येखा से दशाटमा जाता है। 
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एभएस एक्सेर 2013 भें ऩेज रेआउट (Page Layout in MS Excel 2013) 

वर ॊटटॊग औय ऩीडीएप Export के लरए अऩनी वकट फुक तैमाय कयने के लरए आऩ स्जन आदेशों का उऩमोग कयत ेहैं , वे 
Page Layout Tab ऩय ऩाए जात ेहैं। मे कभाॊड आऩको page orientation औय margin size सटहत वरॊट ऩेज ऩय आऩकी 
कॊ टेंट के तयीके को तनमॊत्रत्रत कयने की अनुभतत देत ेहैं। अन्म ऩेज रेआउट ववकल्ऩ , जैसे कक वरॊट टाइटर औय ऩेज 
बे्रक, आऩकी वकट फुक को ऩढ़ने भें आसान फना सकत ेहैं। 
Page Layout view 

वकट फुक के ऩेज रेआउट को सॊशोधधत कयने से ऩहरे, आऩ Page Layout view भें वकट फुक को देखना चाह सकत ेहैं , जो 
आऩके ऩरयवतटनों को देखने भें आऩकी सहामता कय सकता है Page Layout view तक ऩहुॊचने के लरए , अऩनी वकट फुक 
के तनचरे-दाएॊ कोने भें स्स्प्थत Page Layout view कभाॊड का ऩता रगाएॊ औय चुनें। 

 
Page orientation 

एक्सेर दो page orientation ववकल्ऩ रदान कयता है: landscape औय portrait । रैंडस्प्केऩ ऺैततज ऩेज को ऑरयमॊट 
कयता है, जफकक ऩोरे्ट्रट ऩेज को रॊफवत फनाता है। ऩोरे्ट्रट ववशेष रूऩ से वकट शीट्स के लरए फहुत सायी Rowमों के लरए 
उऩमोगी है, जफकक रैंडस्प्केऩ वकट शीट्स के लरए फहुत साये कॉरभ के साथ सफसे अछछा है। नीच ेटदए गए उदाहयण 
भें, portrait orientation सवोत्तभ कामट कयता है क्मोंकक वकट शीट भें कॉरभ की तुरना भें अधधक यो शालभर होती हैं। 

 

ऩृष्ठ अभबविन्मास कैसे फदरें (How to Change Page orientation) 

 रयफन ऩय स्स्प्थत Page Layout Tab ऩय स्क्रक कयें। 
 Orientation कभाॊड का चमन कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Portrait मा Landscape चुनें। 

 

 वकट फुक का page orientation फदर टदमा जाएगा। 
ऩृष्ठ भाक्जकन कैसे फदरें (How to Change page margins) 

एक भास्जटन आऩके कॊ टेंट औय ऩेज के ककनाये के फीच की जगह है। डडफॉल्ट रूऩ से, रत्मेक वकट फुक के भास्जटन 
साभान्म ऩय सेट होत ेहैं, जो कॊ टेंट औय ऩेज के रत्मेक ककनाये के फीच एक इॊच की जगह छोडत ेहै। कबी-कबी 
आऩको ऩेज ऩय अऩने डटेा को अधधक आयाभ से कपट कयने के लरए भास्जटन को सभामोस्जत कयने की आवश्मकता 
हो सकती है। एक्सेर भें ऩूवटतनधाटरयत भास्जटन आकायों की एक ककस्प्भ शालभर है। 

 रयफन ऩय स्स्प्थत Page Layout Tab ऩय स्क्रक कयें , कपय Margin कभाॊड का चमन कयें। 
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 ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत भास्जटन आकाय का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ ऩेज ऩय हभायी अधधक कॊ टेंट 
को कपट कयने के लरए Narrow का चमन कयेंगे। 

 

 भास्जटन को चमतनत आकाय भें फदर टदमा जाएगा। 
कस्टभ भाक्जकन का उऩमोग कैसे कयें (How to use custom margins) 

एक्सेर आऩको ऩेज सेटअऩ डामरॉग फॉक्स भें अऩने भास्जटन के आकाय को कस्प्टभाइज कयने की अनुभतत देता है। 
 Page Layout Tab से, Margin ऩय स्क्रक कयें। ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Custom Margins… का चमन कयें। 

 

 Page Setup डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। 
 रत्मेक भास्जटन के भानों को सभामोस्जत कयें , कपय Ok ऩय स्क्रक कयें। 
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 वकट फुक के भास्जटन फदर टदए जाएॊगे। 
वप्रटं टाइटर कैसे शाभभर कयें (How to include Print Titles) 

मटद आऩ अऩनी वकट शीट भें title headings का उऩमोग कयना चाहत ेहैं तो अऩनी वरॊटेड वकट शीट के रत्मेक ऩेज ऩय 
इन headings को शालभर कयना भहत्वऩूणट है। Heading केवर ऩहरे ऩेज ऩय टदखाई देने ऩय वरॊट वकट फुक को ऩढ़ना 
भुस्श्कर होगा। Print Titles कभाॊड आऩको रत्मेक ऩेज ऩय टदखाई देने के लरए ववलशष्ट Rowमों औय कॉरभ चुनने 
की अनुभतत देता है। 

 रयफन ऩय स्स्प्थत Page layout Tab ऩय स्क्रक कयें , कपय Print Titles कभाॊड का चमन कयें। 

 

 Page Setup डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। महाॊ से, आऩ रत्मेक ऩेज ऩय दोहयाने के लरए यो मा कॉरभ चुन 
सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ एक Row दोहयाएॊगे। 

 Rows to repeat at top के फगर भें Collapse Dialog फटन ऩय स्क्रक कयें: फील्ड। 

 

 कसटय एक छोटा चमन तीय फन जाएगा औय Page Setup डामरॉग फॉक्स ध्वस्प्त हो जाएगा। रत्मेक वरॊट ऩेज 
के शीषट ऩय दोहयाने के लरए इस्छछत Row का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ Row 1 का चमन कयेंगे। 

 

 Rows to repeat at top को Rowमों भें जोडा जाएगा: फील्ड। कपय से Collapse Dialog फटन ऩय स्क्रक कयें। 
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 Page Setup डामरॉग फॉक्स का ववस्प्ताय होगा। Ok ऩय स्क्रक कयें। Row 1 रत्मेक ऩेज के शीषट ऩय वरॊट ककमा 
जाएगा। 

 

Formatting Cells in MS Excel 2013(एभ एस एक्सेर २०१३ भें सेर पोभाकटटगं) 
सबी सेर कॊ टेंट एक ही Formatting का उऩमोग कयती है, जो फहुत सायी जानकायी के साथ वकट फुक को ऩढ़ने भें 
फहुत भुस्श्कर फनाती है। भूर Formatting आऩकी वकट फुक के स्प्वरूऩ औय अनुबव को अनुकूलरत कय सकता है, 

स्जससे आऩ आसानी से ऩहुॊच सकत ेहैं औय सभझ सकत ेहैं। आऩ वकट फुक भें उऩमोग ककए जा यहे डटेा की सॊख्मा 
बी रागू कय सकत ेहैं, जैसे रततशत (%), भुद्रा ($) आटद|  

फ़ॉन्ट कैसे फदरें (How to Change the Font)  

डडफॉल्ट रूऩ से, रत्मेक नई वकट फुक का फॉन्ट कैलरत्रब्रमा (Calibri) ऩय सेट होता है। हाराॊकक, एक्सेर कई अन्म 
फॉन्ट्स रदान कयता है स्जनका उऩमोग आऩ अऩने सेर टेक्स्प्ट को कस्प्टभाइज कयने के लरए कय सकत ेहैं। नीच े
टदए गए उदाहयण भें, हभ अऩने title cell को अन्म वकट शीट से अरग कयने भें सहामता के लरए रारूवऩत कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font का चमन कयें। नए फॉन्ट का राइव ऩूवाटवरोकन तफ टदखाई देगा जफ आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Georgia font का चमन कयेंगे। 

 

 Text चमतनत फॉन्ट भें फदर जाएगा। 
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फ़ॉन्ट आकाय कैसे फदरें (How to Change the Font Size)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font size कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ- डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font size ड्रॉऩ-
डाउन भेनू टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font size का चमन कयें। नए Font size का राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ text को फडा फनाने के लरए 16 का चमन कयेंगे। 

   

 text चमतनत फॉन्ट आकाय भें फदर जाएगा।  

नोट:- आऩ पॉण्ट का आकाय फदरने के लरए कस्प्टभ font size type कय सकत ेहैं औय Increase font size औय 
Decrease font size का रमोग बी कय सकत ेहैं। 

 

फ़ॉन्ट यंग कैसे फदरें (How to Change the Font Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। color भेनू टदखाई 
देगा। 

 वाॊतछत Font color का चमन कयें। नए Font color का एक राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ 
ववलबन्न ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ green का चमन कयेंगे। 

 

 text चमतनत फॉन्ट का यॊग फदर जाएगा। 

 

नोट: –अततरयक्त यॊग ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए भेनू के नीच ेMore color चुनें।  

 

फोल्ड, इटाभरक, औय अडंयराइन कभांड का उऩमोग कैसे कयें (How to use the Bold, Italic, and 

Underline commands)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत फोल्ड (B), इटालरक (I), मा अॊडयराइन (U) कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, 
हभ चमतनत सेर फोल्ड कय देंगे। 

 चमतनत style टेक्स्प्ट ऩय रागू की जाएगी। 

 

नोट:- आऩ चमतनत टेक्स्प्ट फोल्ड कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + B दफा सकत ेहैं, एक अॊडयराइन रागू कयने 
के लरए इटैलरक्स रागू कयने के लरए Ctrl + I औय Ctrl + U बी दफा सकत ेहैं।  
Text alignment (टेक्स्ट एराइनभेंट) 
डडफॉल्ट रूऩ से, आऩके वकट शीट भें दजट कोई बी टेक्स्प्ट सेर के तनचरे फाएॊ ओय टदखाई देता हैं, जफकक कोई बी 
सॊख्मा को इॊटय कयने ऩय वह नीचे-दाएॊ ओय टदखाई देता हैं। आऩकी सेर कॊ टेंट के एल्गोरयदभ को फदरने से आऩ 
मह चुन सकत ेहैं कक कॊ टेंट ककसी बी सेर भें कैसे रदलशटत होती है।  
ऺैततज ऩाठ संयेखण कैसे फदरें (How to Change Horizontal Text Alignment)  

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ अऩने title cell के सॊयेखण को औय अधधक ऩॉलरश रुक फनाने के लरए 
सॊशोधधत कयेंगे औय इसे शेष कामटऩत्रक से अरग कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Horizontal alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Center alignment का चमन कयेंगे। 

 text center भें टदखाई देने रगेगा|  

 

िटटककर टेक्स्ट संयेखण कैसे फदरें (How to Change Vertical Text Alignment)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Vertical alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Middle alignment का चमन कयेंगे। 

 text Middle भें टदखाई देने रगेगा| 

 

नोट:- आऩ ककसी बी सेर ऩय रॊफवत (Horizontal) औय ऺैततज (Vertical) alignment सेटटॊग्स दोनों रागू कय सकत े
हैं। 
एभएस एक्सेर 2013 भें कॉरभ चौडाई औय ऩंक्क्त ऊंचाई कैसे फदरें (How to Change Column 

Width and Row Height in MS Excel 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से, एक नई वकट फुक की रत्मेक Row औय Column एक ही ऊॊ चाई औय चौडाई ऩय सेट होता है। एक्सेर 
आऩको ववलबन्न तयीकों से Column की चौडाई औय Row की ऊॊ चाई को सॊशोधधत कयने की अनुभतत देता है, स्जसभें 
wrapping text औय  merging cells हैं। 
कॉरभ चौडाई को संशोधधत कैसे कयें  (Ho to Modify Column Width) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, Column A भें आऩको कुछ कॊ टेंट रदलशटत हो यहा हैं औय कुछ रदलशटत नहीॊ हो यहा 
है। हभ Column A की चौडाई को फदरकय इस कॊ टेंट को टदखा सकत ेहैं।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

               

 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Column की चौडाई फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- मटद आऩ ककसी सेर भें ऩाउॊ ड सॊकेत (pound signs) (#######) देखत ेहैं, तो इसका भतरफ है कक Column सेर 
कॊ टेंट को रदलशटत कयने के लरए ऩमाटलत नहीॊ है। सेर कॊ टेंट टदखाने के लरए फस Column चौडाई फढ़ाएॊ। 
  



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

कॉरभ चौडाई ऑटोफपट कैसे कयें  (How to AutoFit Column Width) 

ऑटोकपट सुववधा आऩको अऩनी कॊ टेंट को स्प्वचालरत रूऩ से कपट कयने के लरए Column की चौडाई सेट कयने की 
अनुभतत देगी।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

 

 भाउस से डफर-स्क्रक कयें। कॊ टेंट कपट कयने के लरए Column चौडाई स्प्वचालरत रूऩ से फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- आऩ एक ही सभम भें कई Column के लरए चौडाई ऑटोकपट बी कय सकत ेहैं। फस उन Column का चमन 
कयें स्जन्हें आऩ ऑटोकपट कयना चाहत ेहैं, कपय Home Tab ऩय रारूऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से AutoFit Column कभाॊड का 
चमन कयें। Row के लरए बी इस ववधध का उऩमोग ककमा जा सकता है। 

 

ऩंक्क्त ऊंचाई को संशोधधत कैसे कयें  (How to Modify Row Height) 

 आऩ जैसे ही Row line ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय डफर तीय टदखाई देगा| 

      



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Row की ऊॊ चाई फदर दी जाएगी । 

 

सबी ऩंक्क्तमों मा स्तंबों को कैसे संशोधधत कयें  (How to Modify all Rows or Columns) 

व्मस्क्तगत रूऩ से Rows औय Columns का आकाय फदरने के फजाम , आऩ एक ही सभम भें रत्मेक Row औय 
Column की ऊॊ चाई औय चौडाई को सॊशोधधत कय सकत ेहैं। मह ववधध आऩको अऩनी वकट शीट भें रत्मेक Row औय 
Column के लरए एक सभान आकाय सेट कयने की अनुभतत देती है। हभाये उदाहयण भें , हभ एक सभान Row ऊॊ चाई 
तनधाटरयत कयेंगे। 

 वकट शीट भें रत्मेक सेर का चमन कयने के लरए पॉभूटरा फाय के नीच ेSelect All button ऩय स्क्रक कयें। 

       

 भाउस को Row line ऩय यखें ताकक सपेद रॉस कसटय फन जाए। 
 Row ऊॊ चाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 वकट शीट के लरए नई Row ऊॊ चाई से सॊतुष्ट होने ऩय भाउस को छोड दें। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें ऑटो पॉभेट का उऩमोग कैसे कयें (How to Use Auto Format in MS 

Excel 2013) 

MS Excel 2013 भें वकट शीट पॉभेट के काभ को सयर फनाने का एक आसान तयीका ऑटोपॉभैट ववकल्ऩ का उऩमोग 
कयना है। वकट शीट को अछछे रगने के लरए फॉभेटटॊग नहीॊ की जाती है। ऩषृ्ठबूलभ यॊग , फॉन्ट शैरी, फॉन्ट आकाय, औय 
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अन्म पोभटटटॊग ववकल्ऩों की ऩसॊद डटेा को ऩढ़ने भें आसान फना सकती है , औय स्प्रेडशीट भें सफसे भहत्वऩूणट 
जानकायी देखना आसान है| 

एक्सेर भें 17 ऑटोपॉभेट स्प्टाइल्स उऩरब्ध हैं। मे स्प्टाइल्स छह भुख्म फॉभेटटॊग ऺेत्रों को रबाववत कयती हैं: 
 Number formatting 

 Borders 

 Fonts 

 Patterns and background color 

 Alignment 

 Column and row size 

क्क्िक एक्सेस टूरफाय भें ऑटोपॉभेट को कैसे जोडें (How to Add Auto Format to the Quick 

Access Toolbar) 

हाराॊकक ऩुयाने सॊस्प्कयण एक्सेर 2007 के फाद से ऑटोपॉभैट रयफन के ककसी बी टैफ ऩय उऩरब्ध नहीॊ है।  ऑटोपॉभेट 
का उऩमोग कयने के लरए , स्क्वक एक्सेस टूरफाय भें add Auto Format आइकन ऩय स्क्रक कयके जफ आवश्मक हो 
तो इसे एक्सेस ककमा जा सकता हैं | मह एक फाय का ऑऩयेशन है। इसे जोडने के फाद , Auto Format आइकन त्वरयत 
एक्सेस टूरफाय (Quick Access Toolbar) ऩय यहता है। 

 ड्रॉऩ-डाउन भेनू खोरने के लरए त्वरयत एक्सेस टूरफाय (Quick Access Toolbar) के अॊत भें नीच ेतीय ऩय 
स्क्रक कयें।  

 

 इसके फाद More Commands चुनें।  
 ड्रॉऩ-डाउन भेनू खोरने के लरए राइन से चुनें कभाॊड के अॊत भें नीच ेतीय ऩय स्क्रक कयें।  
 Choose commands from फॉक्स भें All Commands चुनें। 
 AutoFormat कभाॊड खोजने के लरए इस वणटभारा सूची के भाध्मभ से स्प्रॉर कयें।  
 इसके फाद स्क्वक एक्सेस टूरफाय भें ऑटोपॉभेट फटन जोडने के लरए कभाॊड ऩैन के फीच Add फटन ऩय 

स्क्रक कयें।  
 अॊत भें Ok ऩय स्क्रक कयें। 

 

ऑटो पॉभेट स्टाइर कैसे रागू कयें (How to Apply Auto Format Style) 

 वकट शीट भें उस डटेा को हाइराइट कयें स्जसे आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं। 
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 Auto Format डामरॉग फॉक्स को राने के लरए त्वरयत एक्सेस टूरफाय ऩय Auto Format फटन ऩय स्क्रक कयें। 
 उऩरब्ध स्प्टाइल्स भें से एक ऩय स्क्रक कयें। 
 स्प्टाइर को रागू कयने औय डामरॉग फॉक्स को फॊद कयने के लरए Ok ऩय स्क्रक कयें  

Formatting Cells in MS Excel 2013 

सबी सेर कॊ टेंट एक ही Formatting का उऩमोग कयती है , जो फहुत सायी जानकायी के साथ वकट फुक को ऩढ़ने भें 
फहुत भुस्श्कर फनाती है। भूर Formatting आऩकी वकट फुक के स्प्वरूऩ औय अनुबव को अनुकूलरत कय सकता है , 

स्जससे आऩ आसानी से ऩहुॊच सकत ेहैं औय सभझ सकत ेहैं। आऩ वकट फुक भें उऩमोग ककए जा यहे डटेा की सॊख्मा 
बी रागू कय सकत ेहैं, जैसे रततशत (%), भुद्रा ($) आटद|  

फ़ॉन्ट कैसे फदरें (How to Change the Font)  

डडफॉल्ट रूऩ से , रत्मेक नई वकट फुक का फॉन्ट कैलरत्रब्रमा ( Calibri) ऩय सेट होता है। हाराॊकक , एक्सेर कई अन्म 
फॉन्ट्स रदान कयता है स्जनका उऩमोग आऩ अऩने सेर टेक्स्प्ट को कस्प्टभाइज कयने के लरए कय सकत ेहैं। नीच े
टदए गए उदाहयण भें, हभ अऩने title cell को अन्म वकट शीट से अरग कयने भें सहामता के लरए रारूवऩत कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font का चमन कयें। नए फॉन्ट का राइव ऩूवाटवरोकन तफ टदखाई देगा जफ आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Georgia font का चमन कयेंगे। 

         

 Text चमतनत फॉन्ट भें फदर जाएगा। 
फ़ॉन्ट आकाय कैसे फदरें (How to Change the Font Size)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font size कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ- डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font size ड्रॉऩ-
डाउन भेनू टदखाई देगा। 
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 वाॊतछत Font size का चमन कयें। नए Font size का राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ text को फडा फनाने के लरए 16 का चमन कयेंगे। 

      

 text चमतनत फॉन्ट आकाय भें फदर जाएगा।  

नोट:- आऩ पॉण्ट का आकाय फदरने के लरए कस्प्टभ font size type कय सकत ेहैं औय Increase font size औय 
Decrease font size का रमोग बी कय सकत ेहैं। 

 

फ़ॉन्ट यंग कैसे फदरें (How to Change the Font Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

      

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। color भेनू टदखाई 
देगा। 

 वाॊतछत Font color का चमन कयें। नए Font color का एक राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ 
ववलबन्न ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ green का चमन कयेंगे। 

 text चमतनत फॉन्ट का यॊग फदर जाएगा। 
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नोट: –अततरयक्त यॊग ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए भेनू के नीच ेMore color चुनें।  

 

फोल्ड, इटाभरक, औय अडंयराइन कभांड का उऩमोग कैसे कयें (How to use the Bold, Italic, and 

Underline commands)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

     

 Home Tab ऩय स्स्प्थत फोल्ड (B), इटालरक (I), मा अॊडयराइन (U) कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, 
हभ चमतनत सेर फोल्ड कय देंगे। 

 चमतनत style टेक्स्प्ट ऩय रागू की जाएगी। 

 

नोट:- आऩ चमतनत टेक्स्प्ट फोल्ड कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + B दफा सकत ेहैं, एक अॊडयराइन रागू कयने 
के लरए इटैलरक्स रागू कयने के लरए Ctrl + I औय Ctrl + U बी दफा सकत ेहैं।  
Text alignment  

डडफॉल्ट रूऩ से, आऩके वकट शीट भें दजट कोई बी टेक्स्प्ट सेर के तनचरे फाएॊ ओय टदखाई देता हैं, जफकक कोई बी 
सॊख्मा को इॊटय कयने ऩय वह नीचे-दाएॊ ओय टदखाई देता हैं। आऩकी सेर कॊ टेंट के एल्गोरयदभ को फदरने से आऩ 
मह चुन सकत ेहैं कक कॊ टेंट ककसी बी सेर भें कैसे रदलशटत होती है।  
ऺैततज ऩाठ संयेखण कैसे फदरें (How to Change Horizontal Text Alignment)  

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ अऩने title cell के सॊयेखण को औय अधधक ऩॉलरश रुक फनाने के लरए 
सॊशोधधत कयेंगे औय इसे शेष कामटऩत्रक से अरग कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Horizontal alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Center alignment का चमन कयेंगे। 

 text center भें टदखाई देने रगेगा|  

 

िटटककर टेक्स्ट संयेखण कैसे फदरें (How to Change Vertical Text Alignment)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

     

 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Vertical alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Middle alignment का चमन कयेंगे। 

 text Middle भें टदखाई देने रगेगा| 

 

नोट:- आऩ ककसी बी सेर ऩय रॊफवत (Horizontal) औय ऺैततज (Vertical) alignment सेटटॊग्स दोनों रागू कय सकत े
हैं। 
एभएस एक्सेर 2013 भें सेर सीभाएं औय यंग बयें (Cell Borders and Fill Colors in MS Excel 

2013) 

Cell borders औय fill colors आऩको अऩने वकट शीट के ववलबन्न वगों के लरए स्प्ऩष्ट औय ऩरयबावषत सीभाएॊ फनाने 
की अनुभतत देत ेहैं। 
फॉडकय कैसे जोडें (How to Add a Border) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 Home Tab ऩय Borders कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Borders ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 उस border style का चमन कयें स्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ All Borders को 
रदलशटत कयना चुनेंगे। 
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 चमतनत border style टदखाई देगी। 

    

 आऩ borders को आकवषटत कय सकत ेहैं औय borders के ड्रॉऩ-डाउन भेनू के नीच ेDraw Borders के टूर के 
साथ line style औय color को फदर सकत ेहैं। 

यंग कैसे जोडें (How to Add a Fill Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 Home Tab ऩय Fill color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Fill color भेनू टदखाई 
देगा। 

 Fill color का चमन कयें स्जसे आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। जफ आऩ अरग-अरग ववकल्ऩों ऩय भाउस को 
घुभात ेहै तो Fill color का राइव रीव्मू टदखाई देगा हभाये उदाहयण भें, हभ Light Green. का चमन कयेंगे। 

     

 चमतनत Fill color चमतनत Cells भें टदखाई देने रगेगा।  
पॉभेट ऩेंटय (Format Painter) 
मटद आऩ एक सेर से दसूये सेर भें formatting  की कॉऩी फनाना चाहत ेहैं , तो आऩ Home tab ऩय Format Painter 

कभाॊड का उऩमोग कय सकत ेहैं। जफ आऩ Format Painter ऩय स्क्रक कयत ेहैं , तो मह चमतनत सेर से सबी 
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formatting  की कॉऩी फनामेगा। कपय आऩ ककसी बी सेल्स ऩय स्क्रक कयके ड्रगै कय सकत ेहैं स्जसे आऩ 
formatting  ऩेस्प्ट कयना चाहत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें ऩंक्क्त औय कॉरभ को कैसे फ्रीज कयें (How to Freeze Row and 

Column in MS Excel 2013) 

जफ बी आऩ फहुत साये डटेा के साथ काभ कय यहे होत ेहैं , तो आऩकी वकट फुक भें जानकायी की तुरना कयना  
भुस्श्कर हो सकता है। सौबाग्म से , एक्सेर भें कई टूर शालभर हैं जो आऩके वकट फुक के ववलबन्न टहस्प्सों से साभग्री 
को एक ही सभम भें देखना आसान फनाता है , जैसे ऩैन को फ्रीज कयने औय अऩनी वकट शीट को ववबास्जत कयने की 
ऺभता| 
ऩंक्क्तमों को फ्रीज कैसे कयें (How to Freeze Rows) 

आऩ अऩने वकट शीट भें ववशेष रूऩ से हेडय सेर भें कुछ Rows मा Columns को देखना चाह सकत ेहैं। Rows मा 
Columns को Freeze कयके, आऩ जभे हुए Cells को देखने के दौयान अऩनी साभग्री को स्प्रॉर कयने बी देख सकत े
हैं। 

 उस Row के नीच ेRow का चमन कयें स्जसे आऩ Freeze कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ Rows 1 औय 
2 को फ्रीज कयना चाहत ेहैं, इसलरए हभ Row 3 का चमन कयेंगे। 

 

 इसके फाद रयफन ऩय View Tab ऩय स्क्रक कयें। 
 Freeze Panes कभाॊड का चमन कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Freeze Panes चुनें। 
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 gray line सॊकेत के अनुसाय, Rows को जगह भें Freeze ककमा जाएगा। शीषट ऩय Freeze हुए Rows को देखने के 
दौयान आऩ वकट शीट को स्प्रॉर कय सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभने Row 18 तक स्प्रॉर कय टदमा है। 

 

कॉरभ को फ्रीज कैसे कयें (How to Freeze Columns) 

 कॉरभ के दाईं ओय स्स्प्थत कॉरभ का चमन कयें स्जसे आऩ Freeze कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ 
कॉरभ A को फ्रीज कयना चाहत ेहैं, इसलरए हभ कॉरभ B का चमन कयेंगे। 

 

 इसके फाद रयफन ऩय View Tab ऩय स्क्रक कयें। 
 Freeze Panes कभाॊड का चमन कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Freeze Panes चुनें। 

 

 गे्र राइन द्वाया इॊधगत ककए गए कॉरभ को जगह भें Freeze ककमा जाएगा। फाईं ओय Freeze कॉरभ को देखत े
हुए आऩ worksheet भें स्प्रॉर कय सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभने कॉरभ E भें स्प्रॉर ककमा है। 
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ऩंक्क्तमों औय स्तंबों को अनफ़्रीज़ कैसे कयें (How to Unfreeze Rows and Columns) 

 Rows मा Columns को अनफ़्रीज कयने के लरए, Freeze Panes कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , 
 कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Unfreeze Panes का चमन कयें। 

 

मटद आऩको वकट शीट भें केवर शीषट Row (Row 1) मा ऩहरा कॉरभ (कॉरभ A) को फ्रीज कयने की आवश्मकता है, 

तो आऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Freeze Top Row मा Freeze First Column कय सकत ेहैं। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें िकक शीट को कैसे विबाक्जत कयें (How to Split a Worksheet in MS 

Excel 2013) 

कबी-कबी आऩ एक नई ववॊडो फनाने की अऩेऺा एक ही वकट फुक के ववलबन्न वगों की तुरना कयना चाह सकत ेहैं। 
स्स्प्लरट कभाॊड आऩको वकट शीट को एकाधधक ऩैन भें ववबास्जत कयने की अनुभतत देता है जो अरग से स्प्रॉर कयता 
है। अथाटत एक ही वकट शीट को दो बागों भें ववबास्जत कयने के लरए Spilt ववकल्ऩ का रमोग ककमा जाता हैं| 

 उस सेर का चमन कयें जहाॊ आऩ वकट शीट को ववबास्जत कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ सेर C7 का 
चमन कयेंगे। 

 

 रयफन ऩय View tab ऩय स्क्रक कयें , कपय Split कभाॊड का चमन कयें। 
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 वकट फुक को ववलबन्न ऩैन भें ववबास्जत ककमा जाएगा। स्प्रॉर फाय का उऩमोग कयके आऩ रत्मेक Pane को 
अरग-अरग स्प्रॉर कय सकत ेहैं, स्जससे आऩ वकट फुक के ववलबन्न वगों की तुरना कय सकत ेहैं। 

 

नोट:- Split के फाद, आऩ रत्मेक खॊड के आकाय को फदरने के लरए रॊफवत (vertical)  औय ऺैततज (horizontal) 

डडवाइडय ऩय स्क्रक कयके खीॊच सकत ेहैं। 

क्स्लरट को कैसे हटाएं (How to remove Split) 

Split को हटाने के लरए, Split कभाॊड ऩय दोफाया स्क्रक कयें  
एभएस एक्सेर 2013 भें टेक्स्ट को यैऩ औय सेर को भजक  कैसे कयें (How to Wrap text and 

Merge Cell in MS Excel 2013) 

जफ बी आऩके ऩास एक से अधधक सेर हों, तो आऩ कॉरभ का आकाय फदरने के फजाम टेक्स्प्ट को Wrap का 
तनणटम रे सकत ेहैं। टेक्स्प्ट को Wrap कयने से कॊ टेंट को सेर भें स्प्वचालरत रूऩ से फदर टदमा जाएगा, स्जससे कॊ टेंट 
कई राइनों ऩय रदलशटत ककमा जा सकता हैं। Merge आऩको कई सेर को एक साथ जोडने की अनुभतत देता है। 
टेक्स्ट को यैऩ कैसे कयें (How to Wrap Text in Cells) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ Column D भें Cells के text को wrap कयेगे ताकक ऩूया ऩता रदलशटत ककमा जा 
सके। 

 उन सेर का चमन कयें स्जन्हें आऩ wrap कयना चाहत ेहैं। इस उदाहयण भें , हभ Column D भें सेल्स का चमन 
कयेंगे। 

 

 Home Tab ऩय Wrap text कभाॊड का चमन कयें। 
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 चमतनत cells भें text wrap हो जाएगा। 

 

 टेक्स्प्ट को unwrap कयने के लरए कपय से Wrap text कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
भजक औय सेंटय कभांड का उऩमोग कय सेल्स को भजक कैसे कयें (How to Merge Cells using the 

Merge & Center command) 

हभाये उदाहयण भें, हभ Cell A1 को Cell B1: E1 के साथ हभाये वकट शीट के लरए heading फनाने के लरए ववरम 
(merge) कयेंगे।  

 उस cell range का चमन कयें स्जसे आऩ भजट कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home tab ऩय Merge & Center कभाॊड का चमन कयें। 
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 चमतनत cell merge हो जाएॊगे, औय text सेण्टय भें आ जामेगा।  

 

भजक आलशन के अन्म विकल्ऩों को कैसे एक्सेस कयें (How to Access more Merge options) 

Home tab ऩय Merge & Center कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। भजट ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। महाॊ से, आऩ तनम्न ववकल्ऩ चुन सकत ेहैं:  
Merge & Center: चमतनत सेर को एक सेर भें भजट कयें औय टेक्स्प्ट को कें टद्रत कयें | 
Merge Across: चमतनत सेर को large cell भें भजट कयें ताकक रत्मेक ऩॊस्क्त को अरग यखा जा सके | 

Merge cells: चमतनत सेर को एक सेर भें भजट कयें रेककन मह टेक्स्प्ट को कें द्र भें नहीॊ यखता है| 

Unmerge Cells: चमतनत सेल्स को अनभजट कयें | 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे फनाएं (How to Create Chart in MS Excel 2013) 

एक्सेर वकट फुक की व्माख्मा कयना अक्सय भुस्श्कर हो सकता है स्जसभें फहुत अधधक डटेा होता है। चाटट आऩको 
ग्राकपकर रूऩ से अऩने वकट फुक डटेा को धचत्रत्रत कयने की अनुभतत देता है , स्जससे तुरना औय रुझानों को देखना 
आसान हो जाता है। 
Understanding Charts(चाटक को सभझें) 
एक्सेर भें कई अरग-अरग रकाय के चाटट होत ेहैं, स्जससे आऩ अऩने डटेा को सवोत्तभ तयीके से चुनने की अनुभतत 
देत ेहैं। चाटट का रबावी ढॊग से उऩमोग कयने के लरए , आऩको मह सभझने की आवश्मकता होगी कक ववलबन्न चाटट 
का उऩमोग कैसे ककमा जाता है। 
What is Chart in excel (चाटक क्मा हैं) 
एक्सेर भें जो डाटा सायणी के रूऩ इॊटय ककमा जाता हैं उसे हभ चाटट के रूऩ भें रदलशटत कय सकत ेहैं चाटट के रूऩ 
भें डाटा रबावशारी, योचक औय सभझने भें आसान हो जाता हैं इससे डाटा का ववश्रेषण कयना औय तुरना कयना 
आसान हो जाता हैं| 
चाटट दो रकाय के होत ेहैं – 

 एम्फेडडे चाटक 
 चाटकशीट 

Embedded Chart (एम्फेडडे चाटक) 
मह चाटट वकट शीट भें जुड ेहुए होत ेहैं तथा इन्हें ककसी अन्म ग्राकपकर ऑब्जेक्ट की तयह Move, copy resize कय 
सकत ेहैं इसका रभुख राब मह हैं की इसे डाटा के साथ देखा जा सकता हैं तथा इसभें कई चाटट इन्सटट ककमे जा 
सकत ेहैं | 
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Chart sheet (चाटक शीट) 
जफ एक चाटट फनता हैं तफ उस ऩय अरग अरग चाटट शीट होती हैं इसभें केवर एक चाटट हालसर होता हैं इसके 
लरए Insert chart as new sheet ववकल्ऩ चुनत ेहैं | 

एक्सेर हभे द्ववववभीम (Two Dimensional) एवॊ त्रत्रववभीम (Three Dimensional) चाटट फनाने की सुववधा देता हैं | 

Types of Chart(चाटक के प्रकाय) 
एक्सेर के ऩास ववलबन्न रकाय के चाटट हैं , स्जनभें से रत्मेक के अऩने पामदे हैं। चाटट रकायों के अरावा , आऩको एक 
चाटट को ऩढ़ने के तयीके को सभझने की आवश्मकता होगी। चाटट भें कई अरग-अरग तत्व मा बागों होत ेहैं , जो डटेा 
की व्माख्मा कयने भें आऩकी सहामता कय सकत ेहैं। 

 

एक्सेर भें 14 प्रकाय के चाटक उऩरब्ध यहत ेहैं क्जनभे प्रभुख तनम्न हैं – 

Column Chart(कॉरभ चाटक) 
मह चाटट रम्फवत कॉरभ (Vertical Column) की श्रॊखरा से फना होता हैं जो दो मा दो से अधधक सम्फॊधधत वस्प्तुओॊ 
की तुरना को दशाटता हैं| 

 

Bar Chart(फाय चाटक) 
मह चाटट फाय की श्रॊखरा से फने होत ेहैं जो दो मा दो से अधधक सम्फॊधधत वस्प्तुओ को रदलशटत कयत ेहैं| 
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Line Chart (राइन चाटक) 
मह चाटट रत्मेक डाटा श्रॊखरा को ववलबन्न रकाय के यॊगों औय शेडड ॊग की राइन के द्वाया रदलशटत कयता हैं | 

 

Pie Chart(ऩाई चाटक) 
मह चाटट डाटा सीयीज के मोग के रत्मेक डाटा की रततशत को तुरनात्भक रूऩ से रदलशटत कयता हैं | 

 

XY Scatter Chart (क्स फाई स्कैटय चाटक) 
इस चाटट भें डाटा सीयीज के भान X- अऺ तथा Y- अऺ के रततछछेद (Intersection) को दशाटता हैं | 

 

Area Chart (एरयमा चाटक ) 
मह चाटट ऩरयवतटन के ववस्प्ताय को रदलशटत कयता हैं मह एक स्प्टैक की राइन का चाटट होता हैं महाॉ राइनों के भध्म 
का ऺेत्र, यॊग औय शेडड ॊग से बया यहता हैं सबी सीयीज एक के ऊऩय एक फनी यहती हैं | 
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Doughnut Chart(डोनट चाटक) 
मह चाटट त्रफरकुर ऩाई चाटट की तयह होता हैं लरककन मह चाटट एक से अधधक डाटा सीयीज को रदलशटत कयता हैं | 

 

Radar Chart(याडाय चाटक ) 
मह चाटट कें द्र त्रफ ॊद ुतथा रत्मेक त्रफॊद ुके सम्फन्ध भें डाटा के भानों को दशाटता हैं सबी डाटा सीयीज, डाटा राइनों के 
द्वाया जुडी होती हैं| 

 

चाटक को कैसे इन्सटक कयें (How to Insert a Chart) 

 Column titles औय row labels सटहत, उन Cells का चमन कयें स्जन्हें आऩ चाटट भें डारना चाहत ेहैं। मे Cell 

चाटट के लरए स्रोत डटेा (source data) होंगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Cell A1: F6 का चमन कयेंगे। 

 Insert tab टैफ से, इस्छछत चाटट कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ कॉरभ का चमन कयेंगे।

      

 ड्रॉऩ-डाउन भेनू से इस्छछत चाटट रकाय चुनें। 
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 चमतनत चाटट वकट शीट भें डारा जाएगा। 
मटद आऩ सुतनस्श्चत नहीॊ हैं कक ककस रकाय का चाटट उऩमोग कयना है, तो Recommended Charts कभाॊड स्रोत डटेा 
के आधाय ऩय कई अरग-अरग चाटट सुझाएगा। 

 

चाटक रेआउट औय शैरी (Chart layout and style) 

चाटट डारने के फाद, ऐसी कई चीजें हैं स्जन्हें आऩ अऩना डटेा रदलशटत कयने के तयीके के फाये भें फदरना चाहत ेहैं। 
Design Tab से चाटट के रेआउट औय स्प्टाइर को सॊऩाटदत कयना आसान है। 

 एक्सेर आऩके चाटट को ऩढ़ने भें आसान फनाने के लरए chart titles, legends, औय data labels जैसे चाटट तत्व 
जोडने की अनुभतत देता है। 

 

 चाटट तत्व जोडने के लरए, Design Tab ऩय Add Chart Element कभाॊड ऩय स्क्रक कयें | कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से 
वाॊतछत तत्व चुनें। 

 चाटट तत्व को सॊऩाटदत (editing) कयने के लरए लरेसहोल्डय को डफर-स्क्रक कयें औय टाइवऩॊग शुरू कयें। 

 

 मटद आऩ अरग-अरग चाटट तत्वों को जोडना नहीॊ चाहत ेहैं, तो आऩ एक्सेर के ऩूवटतनधाटरयत रेआउट भें से 
एक का उऩमोग कय सकत ेहैं। फस Quick Layout कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत 
रेआउट चुनें। 
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 एक्सेर भें कई अरग-अरग चाटट स्प्टाइल्स बी शालभर हैं, जो आऩको अऩने चाटट के स्प्वरूऩ औय अनुबव को 
त्वरयत रूऩ से सॊशोधधत कयने की अनुभतत देती हैं। चाटट स्प्टाइर फदरने के लरए, Chart styles group से 
वाॊतछत स्प्टाइर का चमन कयें। 

 

आऩ चाटट तत्वों को त्वरयत रूऩ से जोडने, चाटट स्प्टाइर फदरने औय चाटट डटेा कफल्टय कयने के लरए चाटट पॉभेट 
शॉटटकट फटन का बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे भुटित कयें (How to Print a chart in MS Excel 2013) 

मटद आऩको Excel 2013 भें कोई चाटट वर ॊट कयने की आवश्मकता है , तो आऩ फाइर टैफ से वरॊट ववकल्ऩ का उऩमोग 
कय सकत ेहैं। आऩ अऩनी कामटऩुस्स्प्तका से वर ॊट आइटभ को सटीक रूऩ से तनटदटष्ट कयने के लरए सेटटॊग भेनू का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 अऩनी वकट फुक के बीतय चाटट ऩय स्क्रक कयें। 
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 इसके फाद File menu ऩय स्क्रक कये औय कपय Print ऩय स्क्रक कयें। 

     

नोट: वर ॊट ववकल्ऩ खोरने के लरए आऩ शॉटटकट, Ctrl + P का बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 
 वर ॊटय ड्रॉऩ-डाउन भेनू ऩय स्क्रक कयें , औय उस वरॊटय का चमन कयें स्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 Print ऩय स्क्रक कयें। 
नोट: आऩ उस ववलशष्ट आइटभ की ऩहचान कयने के लरए सेटटॊग ववकल्ऩ का उऩमोग कय सकत ेहैं, स्जसे आऩ 
भुटद्रत कयना चाहत ेहैं। सेटटॊग्स ड्रॉऩ-डाउन भेनू ऩय स्क्रक कयें , औय केवर चाटट भुटद्रत कयने के लरए चमतनत चाटट 
भुटद्रत कयें ऩय स्क्रक कयें, मा सॊऩूणट कामटऩुस्स्प्तका भुटद्रत कयने के लरए सॊऩूणट कामटऩुस्स्प्तका वरॊट कयें ऩय स्क्रक 
कयें। 

 

िकक शीट डटेा के बफना चाटक वप्रटं कैसे कयें (How to Print a Chart without Worksheet data) 

आऩ रतत ऩषृ्ठ वकट शीट डटेा के त्रफना एक चाटट वर ॊट कय सकत ेहैं। 
 उस चाटट ऩय स्क्रक कयें स्जसे आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। 

 मटद चाटट एक अरग चाटट शीट ऩय है, तो chart sheet tab ऩय स्क्रक कयें। 

 भाइरोसॉफ्ट ऑकपस फटन ऩय स्क्रक कयें , औय कपय Print ऩय स्क्रक कयें। 
 डडफॉल्ट रूऩ से, चमतनत चाटट का चमन वरॊट के तहत ककमा जाता है। 

 चाटट वर ॊट ऩषृ्ठ ऩय कैसा टदखाई देगा मह देखने के लरए आऩ Preview ऩय स्क्रक कय सकत ेहैं। 
नोट: आऩ वरॊट कयने से ऩहरे चाटट को स्प्केर नहीॊ कय सकत ेहैं। इसके फजाए, आऩ सभामोस्जत कयने के लरए चाटट 
के चाटट ऺेत्र को स्प्थानाॊतरयत औय आकाय दे सकत ेहैं। 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे हटाएं (How to Delete Chart in MS Excel 2013) 

कबी-कबी आऩको अऩनी स्प्रेडशीट से चाटट मा ग्राफ को हटाने की आवश्मकता होती है मटद आऩ कोई चाटट हटात ेहैं, 
तो आऩके द्वाया तालरका के स्रोत के रूऩ भें उऩमोग ककमा गमा डटेा फयकयाय यहता है। मटद आऩ चाटट को हटाना 
चाहत ेहैं तो तनम्न रकरमा को अऩनामे – 
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 सफसे ऩहरे आऩ उस चाटट को लसरेक्ट कयें स्जसे हटाना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद चाटट के फे्रभ के ककनाये ऩय स्क्रक कये, चाटट हाइराइट हो जामेगा | 

 

 इसके फाद Home tab ऩय, editing group भें स्स्प्थत, clear ऩय स्क्रक कये औय ड्रॉऩ डाउन भेनू भें से Clear all ऩय 
स्क्रक कयें | 

 

 आऩका चाटट डडरीट हो जामेगा| 
नोट: तजे ऩरयणाभों के लरए, आऩ अऩने कीफोडट ऩय हटाएॊ बी दफा सकत ेहैं। 
चाटक से साभग्री को कैसे हटाएं (How to Delete content from a chart) 

मटद आऩ अऩने चाटट से ककसी कॉरभ, राइन मा कुछ जानकायी को हटाना चाहत ेहैं तो आऩको अऩने चाटट को कपय 
से फनाना नहीॊ है। आऩ चाटट से ककसी बी जानकायी को आसानी से हटा सकत ेहैं| 

 

 उस ऑब्जेक्ट ऩय स्क्रक कयें स्जसे आऩ चाटट से हटाना चाहत ेहैं। 

 अऩने कीफोडट ऩय Delete key दफाएॊ। 
 आऩने स्जस ऑब्जेक्ट को लसरेक्ट ककमा था वह डडरीट हो जामेगा औय फाकी का चाटट फयकयाय यहता है। 

एभएस एक्सेर 2013 भें हाइऩयभरकं का प्रमोग कैसे कयें (How to Use Hyperlink in MS Excel 

2013) 

हाइऩयलरॊक डॉक्मूभेंट भें एक लरॊक होता है स्जसे स्क्रक कयने ऩय एक आऩ दसूये ऩेज मा फाइर ऩय ऩहुच जात ेहैं 
अक्सय एक वेफ ऩेज होता है , रेककन आऩ ककसी इभेज , मा एक ईभेर ऩता , मा रोग्राभ को बी लरॊक कय सकत ेहै। 
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हाइऩयलरॊक स्प्वमॊ टेक्स्प्ट मा एक इभेज हो सकता है।  जफ कोई उऩमोगकताट हाइऩयलरॊक ऩय स्क्रक कयता है , एक वेफ 
ब्राउजय, खोरा मा चरामा जाता है। उदाहयण के लरए , ककसी ऩेज ऩय एक हाइऩयलरॊक वेफ ब्राउजय भें ऩेज टदखाता है , 

औय एक AVI फाइर के लरए एक हाइऩयलरॊक फाइर को भीडडमा लरेमय भें खोरता है। 

 वकट शीट ऩय, उस सेर ऩय स्क्रक कयें जहाॊ आऩ हाइऩयलरॊक फनाना चाहत ेहैं। 

आऩ ककसी ऑब्जेक्ट का चमन बी कय सकत ेहैं, जैसे एक चाटट मा चाटट भें तत्व, स्जसे आऩ हाइऩयलरॊक का 
रतततनधधत्व कयने के लरए उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Insert Tab ऩय स्स्प्थत, Link group भें, Hyperlink फटन ऩय स्क्रक कयें। 
 आऩ सेर मा ग्राकफक ऩय याइट-स्क्रक बी कय सकत ेहैं औय कपय शॉटटकट भेनू ऩय Hyperlink ऩय स्क्रक 

 कय सकत ेहैं, मा आऩ Ctrl + K दफा सकत ेहैं। 

Link option के तहत, Create New Document ऩय स्क्रक कयें। 

 

 Name of new document ऩय, नई फाइर के लरए एक नाभ टाइऩ कयें। 
 When to edit के दौयान, जफ आऩ सॊऩादन के लरए नई फाइर खोरना चाहत ेहैं तो तनटदटष्ट कयने के लरए 

Edit the new document later मा Edit the new document now ऩय स्क्रक कयें। 
 Text to display फॉक्स भें , उस टेक्स्प्ट को टाइऩ कयें स्जसे आऩ हाइऩयलरॊक का रतततनधधत्व कयने के लरए 

उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 जफ आऩ हाइऩयलरॊक ऩय ऩॉइॊटय को आयाभ कयत ेहैं तो सहामक जानकायी रदलशटत कयने के लरए , 

ScreenTip ऩय स्क्रक कयें , ScreenTip text फॉक्स भें इस्छछत टेक्स्प्ट टाइऩ कयें औय कपय Ok ऩय स्क्रक कयें। 
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एभएस एक्सेर 2013 भें विभबन्न विकल्ऩों के साथ िकक फुक कैसे वप्रटं कयें  (How to Print 

Workbook with various options in MS Excel 2013) 

जफ आऩ एक्सेर ऩय काभ कयत ेहैं तफ कई फाय ऐसा हो सकता हैं जफ आऩको अऩना डटेा ऑफराइन वरॊट औय 
शेमय कयना ऩडे| एक फाय जफ आऩ अऩनी ऩेज रेआउट सेटटॊग्स चुन रेत ेहैं , तो वरॊट ऩैनर का उऩमोग कयके Excel 

से वकट फुक का रीव्मू औय वरॊट कयना आसान होता है। 
िकक फुक कैसे वप्रटं कयें (How to Print a Workbook) 

 सफसे ऩहरे File Tab का चमन कयें। आऩको Backstage view टदखाई देगा। 

          

 Print Pane से Print option का चमन कयें। 
 Print Pane ऩय नेववगेट कयें , कपय वाॊतछत वरॊटय का चमन कयें। 

 उन कॉऩी की सॊख्मा दजट कयें स्जन्हें आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। 

 मटद आवश्मक हो तो कोई बी अततरयक्त सेटटॊग्स चुनें| 
 अॊत भें वर ॊट ऩय स्क्रक कयें। 

 

वप्रटं ऺेत्र कैसे चनुें (How to Choose a Print area) 

Excel वकट फुक वरॊट कयने से ऩहरे, मह तम कयना भहत्वऩूणट है कक आऩ वास्प्तव भें कौन सी जानकायी वर ॊट कयना 
चाहत ेहैं। उदाहयण के लरए, मटद आऩके वकट फुक भें एकाधधक वकट शीट हैं, तो आऩको मह तम कयना होगा कक क्मा 
आऩ सॊऩूणट वकट फुक मा केवर सकरम वकट शीट वरॊट कयना चाहत ेहैं। कई फाय ऐसा बी होता हैं जफ आऩ अऩनी 
वकट फुक से केवर कॊ टेंट का चमन वरॊट कयना चाहत ेहैं। 
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सफक्रम शीट कैसे भुटित कयें (How to Print active sheets) 

 उस वकट शीट का चमन कयें स्जसे आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। एकाधधक वकट शीट वरॊट कयने के लरए, ऩहरे 
वकट शीट ऩय स्क्रक कयें, अऩने कीफोडट ऩय Ctrl कुॊ जी दफाएॊ, कपय ककसी अन्म वकट शीट ऩय स्क्रक कयें स्जसे 
आऩ चुनना चाहत ेहैं। 

 

 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। 
 Print range ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Print Active Sheets का चमन कयें। 

 

 कपय वरॊट फटन ऩय स्क्रक कयें। 

 

संऩूणक कामकऩुक्स्तका कैसे भुटित कयें (How to Print the Entire Workbook) 

 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। 
 Print range ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Print Entire Workbook का चमन कयें। 

      

 वर ॊट फटन ऩय स्क्रक कयें। 
चमतनत का वप्रटं कैसे कयें (How to Print a selection) 

हभाये उदाहयण भें, हभ जुराई भें आगाभी सॉफ्टफॉर खेरों के लरए सॊफॊधधत सॉफ्टवेमय का चमन वरॊट कयेंगे।  
 उन सेर का चमन कयें स्जन्हें आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। 
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 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। 
 वर ॊट येंज ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Print Selection का चमन कयें। 

 

 आऩके चमन का Preview, Preview panel भें टदखाई देगा। 

 

 वर ॊट फटन ऩय स्क्रक कयें।  

 

नोट:- मटद आऩ चाहत ेहैं , तो आऩ वरॊट ऺेत्र को अधग्रभ भें बी सेट कय सकत ेहैं ताकक आऩ एक्सेर भें काभ कयत े
सभम कौन से सेर वरॊट ककए जाएॊगे। फस उन सेल्स का चमन कयें स्जन्हें आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं , Page layout टैफ 
ऩय स्क्रक कयें , Print area कभाॊड का चमन कयें , कपय Set Print area सेट कयें का चमन कयें। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

Fitting and scaling content (साभग्री की फपटटगं औय स्केभरगं ) 
अवसय ऩय, आऩको वरॊट ऩेज ऩय अऩनी वकट फुक कॊ टेंट को कपट कयने के लरए Print Pane से छोटे सभामोजन कयने 
की आवश्मकता हो सकती है। Print Pane भें आऩकी औय आऩकी कॊ टेंट, जैसे स्प्केलरॊग औय ऩेज भास्जटन की सहामता 
के लरए कई टूर शालभर हैं। 
वप्रटं से ऩहरे साभग्री कैसे फपट कयें (How to fit content before printing) 

मटद वरॊटय द्वाया आऩका कुछ कॊ टेंट काट टदमा जा यहा है, तो आऩ स्प्वचालरत रूऩ से ऩेज को कपट कयने के लरए 
वकट फुक का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ Preview panel भें देख सकत ेहैं कक वरॊट होने ऩय हभाया 
कॊ टेंट काट टदमा गमा हैं। 

 

 स्प्केलरॊग ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत ववकल्ऩ का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ Fit Sheet on One Page 

का चमन कयेंगे। 
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 वकट शीट को एक ऩषृ्ठ ऩय कपट कयने के लरए सॊघतनत (condensed) ककमा जाएगा। 

 

 जफ आऩ स्प्केलरॊग से सॊतुष्ट हों, तो वरॊट ऩय स्क्रक कयें। 

 

नोट:- ध्मान यखें कक वकट फुक को ऩढना औय अधधक कटठन हो जाएगा क्मोंकक वे स्प्केर ककए गए हैं, इसलरए आऩ 
फहुत सायी जानकायी के साथ वकट शीट वरॊट कयत ेसभम इस ववकल्ऩ का उऩमोग नहीॊ कय सकत ेहैं। 
वप्रटं प्रीव्मू भें भाक्जकन को कैसे संशोधधत कयें (How to Modify Margins in the Preview Pane) 

कबी-कबी आऩको अऩने डटेा को अधधक आयाभदामक फनाने के लरए केवर एक भास्जटन सभामोस्जत कयने की 
आवश्मकता होती है। आऩ Preview panel से अरग-अरग ऩेज भास्जटन सॊशोधधत कय सकत ेहैं।  

 Print Pane ऩय नेववगेट कयें , कपय तनचरे दाएॊ कोने भें Show margin फटन ऩय स्क्रक कयें। 
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 ऩेज भास्जटन Preview panel भें टदखाई देगा। कसटय एक डफर तीय फनने तक भास्जटन भाकट यों भें से एक ऩय 
भाउस को घुभाएॊ। हभाये उदाहयण भें, हभ ऩेज ऩय एक अततरयक्त कॉरभ कपट कयने के लरए left margin को 
फदर देंगे। 

 

 भास्जटन चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 

 

 भाउस को छोड दे। भास्जटन सॊशोधधत ककमा जाएगा। हभाये उदाहयण भें, हभ ऩेज ऩय एक अततरयक्त कॉरभ 
कपट कयने भें सऺभ थे। 
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UNIT-V-MS POWERPOINT 

 Introduction & area of use 

 Working with MS PowerPoint 

 Creating a New Presentation 

 Working with Presentation 

 Using Wizards 

 Slides & its different views 

 Inserting, Deleting and Copying of Slides 

 Working with Notes 

 Handouts 

 Columns 

 Lists 

 Adding Graphics 

 shapes 

 screenshots 

 SmartArt 

 Charts in presentation 

 Sounds and Movies to a Slide 

 Working with PowerPoint Objects Designing 

 Presentation of a Slide Show 

 change Slide backgrounds 

 Change Slide Size 

 Using Animation 

 ट्रॊजीशन in presentation 

 Advanced Slide options Manual & Automatic 

 Printing Presentations, Notes, Handouts with print options 

 Slide Master 

 Handout Master 

 Notes Master. 

 Outlook Express 

 Features and uses 

 Configuration and using Outlook Express for accessing emails in office 

o How to Add e-mail accounts to Outlook 

How to set up an Internet email account in Outlook 2013 

o How to Manual set up an Internet email account in Outlook 2013 

o Create emails 

o send and receive emails in outlook. 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 का ऩरयचम औय ववशषेताएं 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 का ऩरयचम (Introductions to MS PowerPoint 2013) 

ऩरवय ऩरइॊट भरइक्रोसॉफ्ट आॅॎफपस कर एक एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय है। जजसकी सहरमतर से प्रजेन्टेशन , ग्ररफ्स, 

स्ररइड्स, हेण्डआउट एवॊ सबी प्रकरय के प्रजेन्टेशन भटेरयमर को तैमरय फकमर जर सकतर है। स्ररइडस एक 
इरेक्ट्ट्ॉननक प्रस्तुनतकयण है। जजसकी सहरमतर से हभ अऩने ववचरयो को फहुत अच्छी तयह से व्मक्ट्त कय सकत ेहै। 

 

इस प्रजेन्टेशन को कॊ प्मूटय स्क्रीन ऩय , Projector ऩय चरर सकत ेहै एवॊ फेव ऩय ऩजलरश बी कय सकत ेहै। इसकर 
प्रमोग शशऺर व्मवसरम , भेडडकर, Engineering एवॊ शोध के ऺेत्र भे फकमर जरतर है। इसभें ऩहरे से कई प्रकरय के 
टेम्ऩरेट के डडजरइन स्टोय यहत ेहैं जजनकर प्रमोग कयके हभ अऩने प्रजेन्टेशन को कभ सभम भें फहुत अच्छर तैमरय 
कय सकत ेहै। इसके अररवर इसभें ववशबन्न प्रकरय की परभेंटटॊग एवॊ एनीभेशन की स्कीभ यहती है। जजसकर हभ सीधे 
प्रमोग कय सकत ेहै। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 की ववशषेताएं (Features of MS PowerPoint 2013) 

भरइक्रोसॉफ्ट ऩरवयऩॉइॊट 2013 भें एक नमर रूऩ है: मह टैफरेट औय पोन ऩय उऩमोग के शरए प्ररथशभक है , तरफक आऩ 
प्रस्तुनतमों के भरध्मभ से स्वरइऩ कय सकें  औय टैऩ कय सकें । पे्रजेंटय व्मू स्वचरशरत रूऩ से आऩके प्रोजेक्ट्शन सेट-
अऩ ऩय अऩनरने रगतर है , औय आऩ इसे एक भॉनीटय ऩय बी इस्तभेरर कय सकत ेहैं। इसभें कई प्रकरय की थीम्स 
हैं, जो आऩकी पे्रजेंटेशन को आकवषित फनरती हैं। औय जफ आऩ दसूयों के सरथ करभ कय यहे हों , तो आऩ प्रश्न ऩूछने 
औय प्रनतफक्रमर प्ररप्त कयने के शरए टटप्ऩणणमरॊ जोड़ सकत ेहैं।  

शुरू कयने के लरए कई ववकल्ऩ 

एक खररी प्रस्तुनत के सरथ खोरने के फजरम , ऩरवयऩॉइॊट 2013 आऩको template, theme, recent मर Blank कर उऩमोग 
कयके अऩनी अगरी प्रस्तुनत शुरू कयने के कई तयीके प्रदरन कयतर है। 

संशोधधत रैंड गं ऩेज  

ऩरवयऩॉइॊट 2013 के रैंडड ॊग ऩेज को फहुत आवश्मक फदररव प्ररप्त हुआ है। वऩछरे सॊस्कयण कर रैंडड ॊग ऩषृ्ठ , कुछ 
उऩमोगकतरिओॊ को फहुत ही स्ऩष्ट औय महरॊ तक फक भ्रशभत रग यहर थर। नए सॊस्कयण भें , रैंडड ॊग ऩषृ्ठ को स्थरनीम 
रूऩ से उऩरलध टेम्ऩरेट्स के सरथ-सरथ ऑनररइन डटेरफेस तक तुयॊत ऩहुॊच प्रदरन कयने के शरए सॊशोधधत फकमर 
गमर है। ऑनररइन टेम्ऩरेट्स को बफजनेस , इॊडस्ट्ी, रघु व्मवसरम, पे्रजेंटेशन, ओरयएॊटेशन, डडजरइन सेट्स , 4:3, भीडडमर, 
नेचय, भरकेटटॊग इत्मरटद जैसी कई शे्रणणमों भें ववबरजजत फकमर गमर है।   
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टेम्ऩरेट्स के लरए यंग थीम्स  

टेम्ऩरेट्स कर इस्तभेरर ववशबन्न यॊग ववषमों के सरथ फकमर जर सकतर है। उदरहयण के शरए , मटद ववषम एक हल्की 
यॊग मोजनर के सरथ आतर है , औय आऩ गहये यॊगों कर उऩमोग कयनर चरहत ेहैं , तो फस टेम्ऩरेट ऩय जक्ट्रक कयें औय 
सबी उऩरलध यॊग मोजनरएॊ प्रदशशित की जरएॊगी। आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें उऩमोग कयने के शरए आवश्मक एक कर 
चमन कय सकत ेहैं। वऩछरे सॊस्कयणों की तयह , आऩ टेम्ऩरेट भें तत्वों के यॊग औय शैरी को भैन्मुअर रूऩ से बी 
फदर सकत ेहैं।  

 
  

उन्नत प्रेजेंटय व्म ू 

PowerPoint 2013 भें प्रस्तुतकतरि दृश्म फरईं ओय सफक्रम स्ररइड प्रदशशित कयतर है , ऊऩय दरईं ओय अगरी स्ररइड , 

जफफक वतिभरन स्ररइड के शरए नोट नीच ेदरएॊ कोने भें प्रदशशित होत ेहैं।  
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वतिभरन स्ररइड के ऩूवरिवरोकन के ऊऩय एक टरइभय टदखरई देतर है , औय पे्रजेंटय व्मू वव ॊडो के ऊऩय औय नीच े
अनतरयक्ट्त ननमॊत्रण उऩरलध हैं।  अफ, जफ बी आऩ स्ररइड शो चररत ेहैं , तो प्रस्तुतकतरि दृश्म प्रदशशित होगर , मटद 
कॊ प्मूटय से जुड़ ेकई डडस्प्रे डडवरइस हैं। कॊ सोर भें कुछ फदररव बी फकए गए हैं। अफ आऩके ऩरस एक अनतरयक्ट्त 
रेजय ऩॉइॊटय ऩेन टूर है, स्ररइड के टहस्सों को जूभ कयने कर ववकल्ऩ, एक सभम भें सबी स्ररइड देखें , औय कनेक्ट्टेड 
डडस्प्रे भॉनीटय के फीच स्ररइड शो औय प्रस्तुतकतरि दृश्म जस्वच कयने की ऺभतर बी हैं|  
खाता प्रफंधन  

खरतर प्रफॊधन ववॊडो आऩको अऩने SkyDrive खरत ेसे कनेक्ट्ट कयने औय PowerPoint के सरथ उऩमोग कयने के शरए 
सेवरओॊ को जोड़ने की  अनुभनत देती है। अऩने Microsoft खरत ेभें सरइन इन कयें , औय मह स्वचरशरत रूऩ से आऩके 
SkyDrive खरत ेसे कनेक्ट्ट हो जरएगर। आऩ ववशबन्न डडवरइसों ऩय भरइक्रोसॉफ़्ट ऑफपस 2013 भें सरइन इन कयने के 
शरए एक ही खरत ेकर उऩमोग कय सकत ेहैं। इस तयह , आऩके सबी सहेजे गए दस्तरवेज क्ट्ररउड भें सभन्वनमत फकए 
जरएॊगे औय फकसी बी डडवरइस से देखने औय सुधरय कयने के शरए उऩरलध होंगे। मह आऩके दस्तरवेजों को हटरने 
मोग्म स्टोयेज ड्ररइव भें रे जरने की आवश्मकतर को सभरप्त कयतर है। SkyDrive खरत ेकर उऩमोग कयके , आऩ 
आसरनी से अऩनी प्रस्तुनतमरॊ शेमय कय सकत ेहैं औय दसूयों को आवश्मक प्रस्तुनत ऩरयमोजनरओॊ ऩय सहमोग कयने 
के शरए आभॊबत्रत कय सकत ेहैं।  

 

वाइ स्क्रीन औय पुरस्क्रीन सभथथन  

ऩरवयऩॉइॊट 2013 कई वरइडस्क्रीन टेम्ऩरेट्स औय थीभ प्रदरन कयतर है। ऩरवयऩॉइॊट कर नमर सॊस्कयण वरइडस्क्रीन 
भॉनीटय के शरए सभथिन भें फनरमर गमर है। इसके अररवर , सुधरय के शरए एक नमर ऩूणि स्क्रीन भोड बी उऩरलध है। 
मह आऩको उऩरलध स्ररइड स्थरन कर उऩबोग कयत ेसभम अऩनी स्ररइड देखने औय उन्हें सॊऩरटदत कयने की 
अनुभनत देतर है। रयफन , जजसभें सबी सुधरय ववकल्ऩ शरशभर हैं , को शीषि दरएॊ कोने भें आसरनी से यखे फटन से 
सफक्रम औय ननजष्क्रम फकमर जर सकतर है।  
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ननमाथत प्रस्क्तुनत WMV औय एभऩीईजी -4 वीड मो के रूऩ भें 
PowerPoint 2013 भें, एक औय प्रररूऩ , MPEG-4 वीडडमो प्रररूऩ भें रूऩरॊतरयत प्रस्तुनत को सहेजने के शरए जोड़र गमर 
है। एभऩीईजी - 4 प्रररूऩ के अनतरयक्ट्त , प्रस्तुनत वीडडमो सीधे भीडडमर प्रेमय औय उऩकयणों ऩय खोरर जर सकतर है। 
अफ, उऩमोगकतरिओॊ को प्रस्तुनत देखने के शरए गैय-वव ॊडोज उऩकयणों ऩय स्थरवऩत ववॊडोज भीडडमर CODEC की 
आवश्मकतर नहीॊ है। इसके अररवर , ऩोटेफर डडवरइस, सरथ ही सरथ कई एरसीडी / एरईडी टीवी एभऩीईजी - 4 प्रररूऩ 
खेरने के शरए सभथिन भें फनरए गए हैं। फस एक्ट्सऩोटि ऩय जरएॊ, औय Create a Video चुनें।   

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 के साथ काभ कयना (Working With MS PowerPoint 2013) 

PowerPoint 2013 एक प्रस्तुनत सॉफ्टवेमय है जो आऩको गनतशीर स्ररइड प्रस्तुनतमरॊ फनरने की अनुभनत देतर है। 
आऩ स्ररइड शो भें animation, narration, images औय बी फहुत कुछ शरशभर कय सकत ेहैं। 
Opening PowerPoint 2013 

जफ आऩ ऩहरी फरय PowerPoint 2013 खोरत ेहैं , तो आऩको स्टरटि स्क्रीन टदखरई देगी। महरॊ से , आऩ एक नई 
प्रस्तुनत फनर सकत ेहैं,  टेम्ऩरेट चुन सकत ेहैं औय हरर ही भें पे्रजेंटेशन भें सुधय बी कय सकत ेहैं| 

 सफसे ऩहरे स्टरटि स्क्रीन से, Blank Presentation कर ऩतर रगरएॊ औय उसे शसरेक्ट्ट कये| 

 

 आऩको एक नई प्रस्तुनत टदखरई देगी। 
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ऩावयऩॉइंट वातावयण के साथ काभ कयना (Working with the PowerPoint environment) 

मटद आऩने ऩहरे PowerPoint 2010 मर 2007 कर उऩमोग फकमर है , तो PowerPoint 2013 आऩको ऩरयधचत भहसूस 
होगर। क्ट्मोफक इसभें बी रयफन औय जक्ट्वक एक्ट्सेस टूरफरय जैसी सुववधरओॊ कर उऩमोग फकमर गमर है - जहरॊ आऩको 
फैकस्टेज व्मू भें सरभरन्म करमों को कयने के शरए कभरॊड शभरेंगे। 
The Ribbon 

PowerPoint 2013 ऩरयॊऩरयक भेनू की फजरम एक टैफड रयफन शसस्टभ कर उऩमोग कयतर है। रयफन भें कई टैफ होत ेहैं , 
प्रत्मेक भें कभरॊड के कई सभूह होत ेहैं। आऩ PowerPoint भें सफसे आभ करमों को कयने के शरए इन टैफ कर 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 
Exploring the Ribbon 

PowerPoint भें सरभरन्म करमों को कयने के शरए आऩको टैफ के फीच स्थरनरॊतरयत कयने की आवश्मकतर होगी। सही 
कभरॊड कहरॊ से ढूॊढनर है मह जरनने के शरए PowerPoint कर उऩमोग कयनर आसरन होगर। 

 

रयफन को कभ औय अधधकतभ कैसे कयें  (How to minimize and maximize the Ribbon) 

रयफन को आऩके वतिभरन करमि कर जवरफ देने के शरए डडजरइन फकमर गमर है , रेफकन मटद आऩ ऩरत ेहैं फक मह 
फहुत अधधक स्क्रीन स्ऩेस रेतर है तो आऩ इसे कभ से कभ चुन सकत ेहैं। 

 रयफन के ऊऩयी दरएॊ कोने भें Ribbon Display Options तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 ड्रॉऩ-डरउन भेनू से वरॊनछत minimizing option कर चमन कयें: 
Autohide Ribbon: 

Autohide ऩूणि-स्क्रीन भोड भें PowerPoint प्रदशशित कयतर है औय ऩूयी तयह से रयफन को छुऩरतर है। रयफन टदखरने के 
शरए, स्क्रीन के शीषि ऩय Expand Ribbon कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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Show Tabs: 

मह ववकल्ऩ उऩमोग भें नहीॊ होने ऩय सबी कभरॊड सभूहों को छुऩरतर है , रेफकन टैफ टदखरई देंगे। रयफन टदखरने के 
शरए, फस एक टैफ ऩय जक्ट्रक कयें। 
Show Tabs and Commands: 

मह ववकल्ऩ रयफन को अधधकतभ कयतर है। सबी टैफ औय कभरॊड टदखरई देंगे। जफ आऩ ऩहरी फरय PowerPoint 

खोरत ेहैं तो मह ववकल्ऩ डडफॉल्ट रूऩ से चुनर जरतर है। 

 
The Quick Access toolbar 

रयफन के ठीक ऊऩय जस्थत , जक्ट्वक एक्ट्सेस टूरफरय आऩको सरभरन्म कभरॊड तक ऩहुॊचने देतर है इससे कोई पकि  नहीॊ 
ऩड़तर फक कौन सर टैफ चुनर गमर है। डडफॉल्ट रूऩ से , इसभें Save, Undo, Repeat, औय Start Presentation कभरॊड होत े
हैं आऩ अऩनी आवश्मकतर के आधरय ऩय अन्म कभरॊड जोड़ सकत ेहैं। 

क्ववक एवसेस टूरफाय भें कभां  कैसे जोडें  (How to add commands to the Quick Access 

toolbar) 

 Quick Access toolbar के दरईं ओय जस्थत ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 उस कभरॊड कर चमन कयें जजसे आऩ ड्रॉऩ-डरउन भेनू से जोड़नर चरहत ेहैं। अधधक कभरॊड से चुनने के शरए , 

More Commands कर चमन कयें। 

 

 कभरॊड Quick Access toolbar भें जुड़ जरमेंगे| 
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The Ruler, guides, and grid lines 

PowerPoint भें आऩकी स्ररइड्स ऩय सरभग्री व्मवजस्थत कयने औय व्मवजस्थत कयने भें सहरमतर के शरए कई टूर 
शरशभर हैं, जजसभें Ruler, guides, औय gridlines शरशभर हैं। मे टूर आऩकी स्ररइड ऩय ऑलजेक्ट्ट को सॊयेणखत कयनर 
आसरन फनरतर है। इन उऩकयणों को टदखरने औय नछऩरने के शरए फस View Tab ऩय Show group भें चके फॉक्ट्स ऩय 
जक्ट्रक कयें। 

 
Backstage view 

फैकस्टेज व्मू आऩको अऩनी प्रस्तुनतमों को सहेजने , खोरने, वप्र ॊट कयने औय सरझर कयने के शरए ववशबन्न ववकल्ऩ 
प्रदरन कयतर है। 
फैकस्क्टेज व्मू का उऩमोग कैसे कयें (How to access Backstage view) 

 रयफन ऩय File tab ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Backstage view टदखरई देगर। 
 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें प्रेजेंटेशन कैसे फनाएं औय खोरें (How to Create and Open 

Presentation in MS PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट फरइरों को प्रस्तुनतकयण ( Presentation) कहर जरतर है। जफ बी आऩ PowerPoint भें कोई नमर प्रोजेक्ट्ट 
शुरू कयत ेहैं, तो आऩको एक नई प्रस्तुनत (Presentation) फनरनर ऩड़ती हैं, जो मर तो Blank मर Template से फनरई जर 
सकती हैं। 
एक नई प्रस्क्तुनत कैसे फनाएं (How to create a new presentation) 

 सफसे ऩहरे फैकस्टेज व्मू ऩय जरने के शरए File Tab कर चमन कयें। 
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 इसके फरद ववॊडो के फरईं ओय New ववकल्ऩ ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Blank Presentation ऩय जक्ट्रक कयें मर 
Theme चुनें। 

 

 एक नई प्रस्तुनत (Presentation) टदखरई देगी। 
भौजूदा प्रस्क्तुनत को कैसे खोरें (How to open an existing presentation) 

 सफसे ऩहरे फैकस्टेज व्मू ऩय जरने के शरए File Tab कर चमन कयें। 

                        

 Open कर चमन कयें। 

 इसके फरद Computer कर चमन कयें , फपय Browse ऩय जक्ट्रक कयें। वैकजल्ऩक रूऩ से , आऩ OneDrive ऩय 
सॊग्रहीत फरइरों को खोरने के शरए OneDrive (जजसे ऩहरे SkyDrive के नरभ से जरनर जरतर है) चुन सकत े
हैं। 

 

 Open डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। अऩनी प्रस्तुनत ( Presentation) कर ऩतर रगरएॉ औय चुनें , फपय Open ऩय 
जक्ट्रक कयें। 
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नोट: मटद आऩने हरर ही भें वरॊनछत प्रस्तुनत ( Presentation) खोरर है , तो आऩ फरइर की खोज के फजरम अऩने 
Recent Presentations को ब्ररउज कय सकत ेहैं। 

 

 प्रस्क्तुनत वऩन कैसे कयें (How to pin a presentation) 

मटद आऩ अक्ट्सय एक ही पे्रजेंटेशन के सरथ करभ कयत ेहैं , तो आऩ इसे आसरन ऩहुॊच के शरए फैकस्टेज व्मू ऩय वऩन 
कय सकत ेहैं। 

 फैकस्टेज व्मू ऩय जरने के शरए File Tab कर चमन कयें। Open ऩय जक्ट्रक कयें। आऩको Recent Presentations 

टदखरई देंगी। 
 उस प्रस्तुनत (Presentation) ऩय भरउस को घुभरएॊ जजसे आऩ वऩन कयनर चरहत ेहैं। प्रस्तुनत (Presentation) के 

फगर भें एक ऩुशवऩन आइकन (pushpin icon) टदखरई देगर। ऩुशवऩन आइकन ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 प्रस्तुनत (Presentation) Recent Presentations भें यहेगी। पे्रजेंटेशन को अनवऩन कयने के शरए , फस ऩुशवऩन 
आइकन ऩय फपय से जक्ट्रक कयें। 
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Note: आऩ आसरनी से ऩहुॊच के शरए फैकस्टेज व्मू भें फोल्डय वऩन बी कय सकत ेहैं। फैकस्टेज व्मू से , Open ऩय 
जक्ट्रक कयें, उस फोल्डय को ढूॊढें जजसे आऩ वऩन कयनर चरहत ेहैं, फपय ऩुशवऩन आइकन ऩय जक्ट्रक कयें। 

 
Using templates 

एक टेम्ऩरेट एक ऩूविननधरिरयत प्रस्तुनत ( Presentation) है जजसे आऩ जल्दी से एक नई स्ररइड शो फनरने के शरए 
उऩमोग कय सकत ेहैं। टेम्ऩरेट्स भें अक्ट्सय custom formatting औय designs शरशभर होत ेहैं , इसशरए मह एक नई 
Presentation शुरू कयत ेसभम आऩकर फहुत सभम फचर सकत ेहैं। 

टेम्ऩरेट से नई प्रस्क्तुनत कैसे फनाएं(How to create a new presentation from a template) 

 फैकस्टेज व्मू तक ऩहुॊचने के शरए File Tab ऩय जक्ट्रक कयें। 
 New ववकल्ऩ चुनें। आऩ टेम्ऩरेट्स खोजने के शरए सुझरए गए खोज ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं मर कुछ औय 

ववशशष्ट खोजने के शरए search bar कर उऩमोग कय सकत ेहैं। हभरये उदरहयण भें , हभ व्मवसरम प्रस्तुनत 
(Presentation) की खोज कयेंगे। 
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 एक टेम्ऩरेट कर चमन कयें। 

 

 चमननत टेम्ऩरेट कर उऩमोग कयने के शरए Create ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 चमननत टेम्ऩरेट के सरथ एक नई प्रस्तुनत (Presentation) टदखरई देगी। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  के साथ काभ कयना (Working with Slides in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन स्ररइड्स की एक श्रृॊखरर से फनर है। स्ररइड भें वह जरनकरयी होती है जो आऩ अऩने दशिकों के 
सरभने प्रदशशित कयत ेहैं। इसभें टेक्ट्स्ट , धचत्र औय चरटि शरशभर हो सकत ेहैं। प्रस्तुनतमरॊ फनरनर शुरू कयने से ऩहरे , 

आऩको स्ररइड्स औय स्ररइड रेआउट के सरथ करभ कयने की भूर फरतें ऩतर होनर आवश्मक हैं| 
स्क्राइ  औय स्क्राइ  रेआउट को सभझना (Understanding slides and slide layouts) 

जफ आऩ एक नई स्ररइड डररत ेहैं , तो आभतौय ऩय प्रेसहोल्डसि होत ेहै। प्रेसहोल्डय भें टेक्ट्स्ट औय इभेजेस सटहत 
ववशबन्न प्रकरय की सरभग्री हो सकती है। कुछ प्रेसहोल्डसि भें प्रेसहोल्डय टेक्ट्स्ट होतर है , जजसे आऩ अऩने टेक्ट्स्ट से 
फदर सकत ेहैं। अन्म भें थॊफनेर आइकन हैं जो आऩको धचत्र, चरटि औय वीडडमो डररने की अनुभनत देत ेहैं। 
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आऩके द्वरयर शरशभर की जरने वररी जरनकरयी के प्रकरय के आधरय ऩय स्ररइड्स भें प्रेसहोल्डय के शरए अरग-
अरग रेआउट होत ेहैं। जफ बी आऩ एक नई स्ररइड फनरत ेहैं , तो आऩको अऩनी सरभग्री फपट कयने वररर एक 
स्ररइड रेआउट चुननर होतर हैं। 

 

एक नई स्क्राइ  कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a new slide) 

जफ बी आऩ एक नई प्रस्तुनत शुरू कयत ेहैं , इसभें Title Slide रेआउट के सरथ एक स्ररइड होती हैं। आऩ ववशबन्न 
रेआउट से जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स डरर सकत ेहैं। 

 Home Tab से, New Slide कभरॊड के ननचरे टहस्से ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत slide layout चुनें। 

 

 नई स्ररइड टदखरई देगी। फकसी प्रेसहोल्डय ऩय जक्ट्रक कयें औय टेक्ट्स्ट जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर प्ररयॊब 
कयें। आऩ अन्म प्रकरय की सरभग्री, जैसे धचत्र मर चरटि जोड़ने के शरए आइकन ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
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Note : भौजूदर स्ररइड के रेआउट को फदरने के शरए, रेआउट कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय वरॊनछत रेआउट चुनें। 

 

चमननत स्ररइड के सभरन रेआउट कर उऩमोग कयने वररी स्ररइड को त्वरयत रूऩ से जोड़ने के शरए , नई स्ररइड 
कभरॊड के शीषि बरग ऩय जक्ट्रक कयें। 

 
Organizing slides 

ऩरवयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों भें आऩको जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स हो सकती हैं। Slide Navigation pane आऩकी 
स्ररइड व्मवजस्थत कयनर आसरन फनरतर है। वहरॊ से , आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें से स्ररइड्स को डुजप्रकेट , ऩुनव्मिवजस्थत 
औय हटर सकत ेहैं। 

 

 ुक्लरकेट स्क्राइड्स कैसे फनाएं (How to Create Duplicate slides) 

मटद आऩ एक स्ररइड को जल्दी से कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर चरहत ेहैं , तो आऩ इसे डुजप्रकेट कय सकत ेहैं। स्ररइड्स 
को डुजप्रकेट कयने के शरए, 
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 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ डुजप्रकेट कयनर चरहत ेहैं, 
 भरउस ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें, औय टदखरई देने वररे भेनू से Duplicate slides चुनें। 
 आऩ उन्हें multiple slides को एक सरथ डुजप्रकेट बी कय सकत ेहैं। 

स्क्राइड्स को भूव कैसे कयें   (How to Move slides) 

अऩनी स्ररइड के क्रभ को फदरनर आसरन है। 

 Slide Navigation pane भें वरॊनछत स्ररइड ऩय जक्ट्रक कयें , दफरएॊ औय खीॊचें। 

 

स्क्राइ  कैसे हटाएं (How to Delete slides) 

अगय आऩ अऩनी प्रस्तुनत से एक स्ररइड को हटरनर चरहत ेहैं, तो आऩ इसे हटर सकत ेहैं। 

 फस उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं| 
 फपय अऩने कीफोडि ऩय हटरएॊ मर फैकस्ऩेस कुॊ जी दफरएॊ। 

स्क्राइ  कॉऩी औय ऩेस्क्ट कैसे कयें (How to copy and paste slides) 

मटद आऩ एक ही रेआउट के सरथ कई स्ररइड फनरनर चरहत ेहैं , तो आऩको एक स्ररइड को कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर 
आसरन हो सकतर है जजसे आऩने ऩहरे से ही खररी स्ररइड से शुरू कयने के फजरम फनरमर है। 

 Slide Navigation pane भें कॉऩी कयने के शरए इजच्छत स्ररइड कर चमन कयें , फपय Home Tab ऩय Copy 

कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

        

 Slide Navigation pane भें, ऩेस्ट स्थरन चुनने के शरए फस एक स्ररइड (मर दो स्ररइड के फीच) ऩय जक्ट्रक 
कयें। एक ऺैनतज सजम्भरन बफॊद ुटदखरई देगर। 

 Home Tab ऩय Paste कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 स्ररइड चमननत स्थरन भें टदखरई देगी। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें व्मू के प्रकाय (Different Views in MS PowerPoint 2013) 

जफ आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन भें औय स्ररइड जोड़त ेहैं , तफ पे्रजेंटेशन को व्मवजस्थत यखनर भुजश्कर हो जरतर है। 
सौबरग्म से , PowerPoint आऩको अऩने स्ररइड शो को व्मवजस्थत कयने औय तैमरय कयने भें सहरमतर के शरए टूर 
प्रदरन कयतर है। 
ऩरवयऩॉइॊट भें कई अरग-अरग Slide View शरशभर हैं , जो ववशबन्न करमों के शरए उऩमोगी हैं। Slide View कभरॊड 
PowerPoint वव ॊडो के ननचरे दरएॊ बरग भें जस्थत होतर हैं। MS PowerPoint 2013 भें चरय भुख्म Slide View होत ेहैं: 

 
Normal View: 

मह डडफॉल्ट View है, जहरॊ आऩ स्ररइड्स फनरत ेऔय सॊऩरटदत कयत ेहैं। आऩ स्ररइड ऩय स्ररइड नेववगेशन परक 
भें स्ररइड बी रे जर सकत ेहैं। 
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Slide sorter: 

इस View भें, आऩको प्रत्मेक स्ररइड कर एक thumbnail version टदखरई देगर। आऩ जल्दी से उन्हें ऩुन: व्मवजस्थत 
कयने के शरए स्ररइड खीॊच औय छोड़ सकत ेहैं। 

 
Reading View: 

मह View PowerPoint वव ॊडो को आऩकी पे्रजेंटेशन को Preview के सरथ टदखतर है। इसभें ननचरे दरएॊ बरग भें 
आसरनी से सुरब नेववगेशन फटन शरशभर हैं। 

 
Play slide show: 

मह वह View है जजसकर उऩमोग आऩ दशिकों को पे्रजेंटेशन टदखने के शरए कयेंगे। मह कभरॊड वतिभरन स्ररइड से 
पे्रजेंटेशन शुरू कयेगर। पे्रजेंटेशन को शुरुआत से शुरू कयने के शरए आऩ अऩने कीफोडि ऩय F5 बी दफर सकत ेहैं। जफ 
आऩ नीच-ेफरएॊ कोने भें भरउस को घुभरत ेहैं तो एक भेनू टदखरई देगर। मे कभरॊड आऩको स्ररइड के भरध्मभ से 
नेववगेट कयने औय ऩेन औय हरइररइटय जैसी अन्म सुववधरओॊ तक ऩहुॊचने की अनुभनत देत ेहैं। 

 
Outline view 

OutlineView आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट को  Outline रूऩ भें टदखरतर है। मह आऩको अऩने स्ररइड टेक्ट्स्ट को त्वरयत रूऩ 
से सॊऩरटदत कयने औय एक सरथ कई स्ररइड की सरभग्री को देखने की अनुभनत देतर है। आऩ अऩने स्ररइड शो के 
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सॊगठन की सभीऺर कयने औय अऩनी प्रस्तुनत देने के शरए तैमरय कयने के शरए इस रेआउट कर उऩमोग कय सकत े
हैं। 
How to view an outline 

 View tab से, Outline view कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 स्ररइड नेववगेशन परक भें आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट की Outline टदखरई देगी। 
 आऩ अऩने स्ररइड टेक्ट्स्ट भें फदररव कयने के शरए सीधे Outline भें टरइऩ कय सकत ेहैं। 

 
Slide notes 

आऩ नोट्स परक से अऩनी स्ररइड भें नोट्स जोड़ सकत ेहैं। अक्ट्सय इसे स्ऩीकय नोट्स कहर जरतर है , मह आऩकी 
प्रस्तुनत के शरए आऩको डडरीवयी मर तैमरय कयने भें भदद कयत ेहैं। 
How to add Slide Notes 

 Notes Pane खोरने के शरए स्क्रीन के नीच ेNotes कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 इसकर आकरय फदरने के शरए Pane के फकनरये ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 
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 Notes Pane ऩय जक्ट्रक कयें , औय Notes जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर शुरू कयें। 
Note: आऩ अऩने Notes भें editing औय Review कयने के शरए नोट्स ऩेज व्मू तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं। View tab से 
Notes Page कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। वहरॊ से, आऩ प्रत्मेक स्ररइड के नीच ेटेक्ट्स्ट फॉक्ट्स भें नोट्स टरइऩ कय सकत ेहैं। 

 
 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  के साथ काभ कयना (Working with Slides in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन स्ररइड्स की एक श्रृॊखरर से फनर है। स्ररइड भें वह जरनकरयी होती है जो आऩ अऩने दशिकों के 
सरभने प्रदशशित कयत ेहैं। इसभें टेक्ट्स्ट , धचत्र औय चरटि शरशभर हो सकत ेहैं। प्रस्तुनतमरॊ फनरनर शुरू कयने से ऩहरे , 

आऩको स्ररइड्स औय स्ररइड रेआउट के सरथ करभ कयने की भूर फरतें ऩतर होनर आवश्मक हैं| 
स्क्राइ  औय स्क्राइ  रेआउट को सभझना (Understanding slides and slide layouts) 

जफ आऩ एक नई स्ररइड डररत ेहैं , तो आभतौय ऩय प्रेसहोल्डसि होत ेहै। प्रेसहोल्डय भें टेक्ट्स्ट औय इभेजेस सटहत 
ववशबन्न प्रकरय की सरभग्री हो सकती है। कुछ प्रेसहोल्डसि भें प्रेसहोल्डय टेक्ट्स्ट होतर है , जजसे आऩ अऩने टेक्ट्स्ट से 
फदर सकत ेहैं। अन्म भें थॊफनेर आइकन हैं जो आऩको धचत्र, चरटि औय वीडडमो डररने की अनुभनत देत ेहैं। 

 

आऩके द्वरयर शरशभर की जरने वररी जरनकरयी के प्रकरय के आधरय ऩय स्ररइड्स भें प्रेसहोल्डय के शरए अरग-
अरग रेआउट होत ेहैं। जफ बी आऩ एक नई स्ररइड फनरत ेहैं , तो आऩको अऩनी सरभग्री फपट कयने वररर एक 
स्ररइड रेआउट चुननर होतर हैं। 
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एक नई स्क्राइ  कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a new slide) 

जफ बी आऩ एक नई प्रस्तुनत शुरू कयत ेहैं , इसभें Title Slide रेआउट के सरथ एक स्ररइड होती हैं। आऩ ववशबन्न 
रेआउट से जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स डरर सकत ेहैं। 

 Home Tab से, New Slide कभरॊड के ननचरे टहस्से ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत slide layout चुनें। 

 

 नई स्ररइड टदखरई देगी। फकसी प्रेसहोल्डय ऩय जक्ट्रक कयें औय टेक्ट्स्ट जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर प्ररयॊब 
कयें। आऩ अन्म प्रकरय की सरभग्री, जैसे धचत्र मर चरटि जोड़ने के शरए आइकन ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 

Note : भौजूदर स्ररइड के रेआउट को फदरने के शरए, रेआउट कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय वरॊनछत रेआउट चुनें। 
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चमननत स्ररइड के सभरन रेआउट कर उऩमोग कयने वररी स्ररइड को त्वरयत रूऩ से जोड़ने के शरए , नई स्ररइड 
कभरॊड के शीषि बरग ऩय जक्ट्रक कयें। 

 
Organizing slides 

ऩरवयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों भें आऩको जजतनी जरूयत हो उतनी स्ररइड्स हो सकती हैं। Slide Navigation pane आऩकी 
स्ररइड व्मवजस्थत कयनर आसरन फनरतर है। वहरॊ से , आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें से स्ररइड्स को डुजप्रकेट , ऩुनव्मिवजस्थत 
औय हटर सकत ेहैं। 

 

 ुक्लरकेट स्क्राइड्स कैसे फनाएं (How to Create Duplicate slides) 

मटद आऩ एक स्ररइड को जल्दी से कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर चरहत ेहैं , तो आऩ इसे डुजप्रकेट कय सकत ेहैं। स्ररइड्स 
को डुजप्रकेट कयने के शरए, 

 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ डुजप्रकेट कयनर चरहत ेहैं, 
 भरउस ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें, औय टदखरई देने वररे भेनू से Duplicate slides चुनें। 

 

 आऩ उन्हें multiple slides को एक सरथ डुजप्रकेट बी कय सकत ेहैं। 
स्क्राइड्स को भूव कैसे कयें   (How to Move slides) 

अऩनी स्ररइड के क्रभ को फदरनर आसरन है। 
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 Slide Navigation pane भें वरॊनछत स्ररइड ऩय जक्ट्रक कयें , दफरएॊ औय खीॊचें। 

 

स्क्राइ  कैसे हटाएं (How to Delete slides) 

अगय आऩ अऩनी प्रस्तुनत से एक स्ररइड को हटरनर चरहत ेहैं, तो आऩ इसे हटर सकत ेहैं। 

 फस उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं| 
 फपय अऩने कीफोडि ऩय हटरएॊ मर फैकस्ऩेस कुॊ जी दफरएॊ। 

स्क्राइ  कॉऩी औय ऩेस्क्ट कैसे कयें (How to copy and paste slides) 

मटद आऩ एक ही रेआउट के सरथ कई स्ररइड फनरनर चरहत ेहैं , तो आऩको एक स्ररइड को कॉऩी औय ऩेस्ट कयनर 
आसरन हो सकतर है जजसे आऩने ऩहरे से ही खररी स्ररइड से शुरू कयने के फजरम फनरमर है। 

 Slide Navigation pane भें कॉऩी कयने के शरए इजच्छत स्ररइड कर चमन कयें , फपय Home Tab ऩय Copy 

कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

            

 Slide Navigation pane भें, ऩेस्ट स्थरन चुनने के शरए फस एक स्ररइड (मर दो स्ररइड के फीच) ऩय जक्ट्रक 
कयें। एक ऺैनतज सजम्भरन बफॊद ुटदखरई देगर। 

 Home Tab ऩय Paste कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 स्ररइड चमननत स्थरन भें टदखरई देगी। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें व्मू के प्रकाय (Different Views in MS PowerPoint 2013) 

जफ आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन भें औय स्ररइड जोड़त ेहैं , तफ पे्रजेंटेशन को व्मवजस्थत यखनर भुजश्कर हो जरतर है। 
सौबरग्म से , PowerPoint आऩको अऩने स्ररइड शो को व्मवजस्थत कयने औय तैमरय कयने भें सहरमतर के शरए टूर 
प्रदरन कयतर है। 
ऩरवयऩॉइॊट भें कई अरग-अरग Slide View शरशभर हैं , जो ववशबन्न करमों के शरए उऩमोगी हैं। Slide View कभरॊड 
PowerPoint वव ॊडो के ननचरे दरएॊ बरग भें जस्थत होतर हैं। MS PowerPoint 2013 भें चरय भुख्म Slide View होत ेहैं: 

 

Normal View: मह डडफॉल्ट View है, जहरॊ आऩ स्ररइड्स फनरत ेऔय सॊऩरटदत कयत ेहैं। आऩ स्ररइड ऩय स्ररइड 
नेववगेशन परक भें स्ररइड बी रे जर सकत ेहैं। 

 

Slide Sorter: इस View भें, आऩको प्रत्मेक स्ररइड कर एक thumbnail version टदखरई देगर। आऩ जल्दी से उन्हें 
ऩुन: व्मवजस्थत कयने के शरए स्ररइड खीॊच औय छोड़ सकत ेहैं। 
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Reading View: 

मह View PowerPoint वव ॊडो को आऩकी पे्रजेंटेशन को Preview के सरथ टदखतर है। इसभें ननचरे दरएॊ बरग भें 
आसरनी से सुरब नेववगेशन फटन शरशभर हैं। 

 

Play slide show: मह वह View है जजसकर उऩमोग आऩ दशिकों को पे्रजेंटेशन टदखने के शरए कयेंगे। मह कभरॊड 
वतिभरन स्ररइड से पे्रजेंटेशन शुरू कयेगर। पे्रजेंटेशन को शुरुआत से शुरू कयने के शरए आऩ अऩने कीफोडि ऩय F5 बी 
दफर सकत ेहैं। जफ आऩ नीचे-फरएॊ कोने भें भरउस को घुभरत ेहैं तो एक भेनू टदखरई देगर। मे कभरॊड आऩको स्ररइड 
के भरध्मभ से नेववगेट कयने औय ऩेन औय हरइररइटय जैसी अन्म सुववधरओॊ तक ऩहुॊचने की अनुभनत देत ेहैं। 

 

Outline view:OutlineView आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट को  Outline रूऩ भें टदखरतर है। मह आऩको अऩने स्ररइड 
टेक्ट्स्ट को त्वरयत रूऩ से सॊऩरटदत कयने औय एक सरथ कई स्ररइड की सरभग्री को देखने की अनुभनत देतर है। आऩ 
अऩने स्ररइड शो के सॊगठन की सभीऺर कयने औय अऩनी प्रस्तुनत देने के शरए तैमरय कयने के शरए इस रेआउट 
कर उऩमोग कय सकत ेहैं। 
How to view an outline 

 View tab से, Outline view कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 स्ररइड नेववगेशन परक भें आऩके स्ररइड टेक्ट्स्ट की Outline टदखरई देगी। 
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 आऩ अऩने स्ररइड टेक्ट्स्ट भें फदररव कयने के शरए सीधे Outline भें टरइऩ कय सकत ेहैं। 

 

Slide notes: आऩ नोट्स परक से अऩनी स्ररइड भें नोट्स जोड़ सकत ेहैं। अक्ट्सय इसे स्ऩीकय नोट्स कहर जरतर 
है, मह आऩकी प्रस्तुनत के शरए आऩको डडरीवयी मर तैमरय कयने भें भदद कयत ेहैं। 

How to add Slide Notes 

 Notes Pane खोरने के शरए स्क्रीन के नीच ेNotes कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 इसकर आकरय फदरने के शरए Pane के फकनरये ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

 Notes Pane ऩय जक्ट्रक कयें , औय Notes जोड़ने के शरए टरइऩ कयनर शुरू कयें। 
Note: आऩ अऩने Notes भें editing औय Review कयने के शरए नोट्स ऩेज व्मू तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं। View tab से 
Notes Page कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। वहरॊ से, आऩ प्रत्मेक स्ररइड के नीच ेटेक्ट्स्ट फॉक्ट्स भें नोट्स टरइऩ कय सकत ेहैं। 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ , हैं आउट औय स्क्राइ  नोट्स वमा है(What is Slide, Handout 

and Slide Notes in MS PowerPoint 2013) 

स्क्राइ  वमा है? (What is Slides?) 

ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन स्ररइड्स की एक श्रृॊखरर से फनर है। स्ररइड भें वह जरनकरयी होती है जो आऩ अऩने दशिकों 
को ऩेश कयत ेहैं। इसभें टेक्ट्स्ट , धचत्र, टेफर औय चरटि शरशभर हो सकत ेहैं। स्ररइड पे्रजेंटेशन की एक स्क्रीन होती है , 

औय प्रत्मेक पे्रजेंटेशन कई स्ररइडों से फनर है। ववषम वस्तु के आधरय ऩय , सॊदेश प्रस्तुत कयने के शरए सवोत्तभ 
पे्रजेंटेशन भें 10 से 12 स्ररइड्स हो सकती हैं , रेफकन जटटर ववषमों के शरए अधधक आवश्मकतर हो सकती है।स्ररइड 
के सभूह को स्ररइड डके ( Slide deck) के रूऩ भें जरनर जर सकतर है। एक स्ररइड शो इरेक्ट्ट्ॉननक डडवरइस मर 
प्रोजेक्ट्टय स्क्रीन भें स्ररइड्स मर इभेज की श्रृॊखरर कर प्रदशशित फकमर जरतर है।  

 

Slide से सॊफधधत अधधक जरनकरयी प्ररप्त कयने के शरए नीच ेदी गई शरॊक ऩय जक्ट्रक कयें | 
हैं आउट वमा है? (What is Handout?) 

Handout, Presentation कर Printout होतर है। जो Presentation को सहरयर देतर हैं पे्रजेंटेशनकयण से ऩूवि आऩ अऩने 
Audience भें Handout फरॉट सकत ेहैं इसभें स्ररइड के ही छोटे छोटे वप्र ॊट एक ऩेज भें दो , चरय, छ् मर नौ की सॊख्मर 
भें होत ेहैं | मह Presentation भुख्म रूऩ से श्रोतरओ को टदमर जरतर है। जजसभे स्ररइड के कन्टेन्टस कम्ऩनी कर नरभ 
पे्रजेन्टस, की तरयीख औय स्ऩीकय कर नरभ होतर है। 
प्रजेन्टेशन की सबी स्ररईड कर वप्रॊटआउट ननकरर कय audience (श्रोतरओ) के फीच फरॅॎट टदमे जरत ेहै। तरफक 
audience Presentation को आसरनी से सभझ सके औय उसकर बववष्म भें प्रमोग कय सकत ेहै। एक ऩेज ऩय कभ से 
कभ एक औय अधधकतभ नौ स्ररईड कर वप्रॊट आउट ननकररर जर सकतर है। उस ऩेज ऩय सरइड भें खररी स्ऩेस होतर 
है । तरफक audience उस ऩय स्ररईड के फरये भें नोट शरख सके। हैन्डआउट कर वप्रॊटआउट ननकररने के शरमे वप्रॊट 
डरमररग फॉक्ट्स के आॅॎप्शन Print What भें Handouts को चुनत ेहै। औय उसकर वप्रॊट ननकरर रेत ेहै। एक ऩेज ऩय 
फकतनी स्ररइ््ड कर वप्रॊट ननकररनर है। इसकर शसरेक्ट्शन Slides per page option से कयत ेहै। 

 

अधधकरॊश हैंडआउट वप्रॊट फकए जरने के शरए फनरए जरत ेहैं – औय इन वप्रॊट हैंडआउट्स कर पॉभेट औय अनुबव 
हैंडआउट भरस्टय द्वरयर ननधरिरयत फकमर जरतर है। हैंडआउट भरस्टय भें सुधरय कयने के शरए , आऩको PowerPoint 2013 
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भें हैंडआउट भरस्टय व्मू ऩय जरनर होगर – इस व्मू भें आऩके द्वरयर फकए गए ऩरयवतिन वप्रॊट हैंडआउट के पॉभेट औय 
रेआउट को प्रबरववत कयत ेहैं। आऩ फैकग्ररउॊ ड, हेडय औय पुटय हैंडआउट भें फदर सकत ेहैं। 

Handout Master से सॊफधधत जरनकरयी प्ररप्त कयने के शरए नीच ेदी गई शरॊक ऩय जक्ट्रक कयें | 
स्क्राइ  नोट्स वमा है? (What is Slide Notes?) 

प्रजेंटेशन के सभम प्रस्तुतकतरि के स्ऩष्टीकयण के शरए स्ररइड के नीच ेप्रस्तुतकतरि नोट्स शरखे जरत ेहैं प्रस्तुतकतरि 
प्रजेंटेशन के सभम स्ररइड शो कयत ेहुए अऩने इन नोट्स से सहरमतर रे सकतर हैं जजससे उस स्ररईड को सभझने 
भें आसरनी होती है।  आऩ Notes Pane से अऩनी स्ररइड भें नोट्स जोड़ सकत ेहैं। अक्ट्सय इसे स्ऩीकय नोट्स कहर 
जरतर है, मह आऩकी पे्रजेंटेशन के शरए आऩको तैमरय कयने भें भदद कयत ेहैं। 

 

Slide Notes से सॊफधधत अधधक जरनकरयी प्ररप्त कयने के शरए नीच ेदी गई शरॊक ऩय जक्ट्रक कयें | 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें कॉरभ इन्सटथ कैसे कयें  (How to insert Column in MS PowerPoint 

2013) 

कॉरभ टेक्ट्स्ट रेआउट अक्ट्सय भरइक्रोसॉफ्ट वडि जैसे वडि प्रोसेशसॊग प्रोग्ररम्स के बीतय फनरए गए दस्तरवेजों भें देखे 
जरत ेहैं। फपय बी, ऩरवयऩॉइॊट आऩको कुछ फुननमरदी कॉरभ ऺभतरमे देतर है, ऩरवयऩॉइॊट भें, आऩ कॉरभ यखने के शरए 
एक टेक्ट्स्ट कॊ टेनय सेट अऩ कय सकत ेहैं। 
कॉरभ एक टेक्ट्स्ट कॊ टेनय के बीतय ही सीशभत होत ेहैं – आऩ टेक्ट्स्ट जोड़ मर हटर सकत ेहैं औय नमर मर शेष 
टेक्ट्स्ट स्वचरशरत रूऩ से कॊ टेनय के बीतय प्रवरह भें सभरमोजजत कय सकत ेहै। PowerPoint के कॉरभ ववकल्ऩ 
सीशभत हैं! अच्छी फरत मह है फक जफ आऩके ऩरस स्ररइड ऩय फहुत अधधक टेक्ट्स्ट होतर है तो आऩ आसरनी से 
शसॊगर-कॉरभ रेआउट को फहु-कॉरभ भें ऩरयवनतित कय सकत ेहैं| 
PowerPoint 2013 भें टेक्ट्स्ट कॊ टेनयों के बीतय कॉरभ सेट कयने के शरए इन चयणों कर ऩररन कयें :  

 फकसी बी स्ररइड को खोरें जजसभें टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स है – टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स के फकनरये ऩय जक्ट्रक कयें मह एक ठोस 
येखर टदखरतर है|  

 इसके फरद यरइट-जक्ट्रक कयें। Format Shape option ववकल्ऩ कर चमन कयें |  
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 Format Shape option डरमरॉग फॉक्ट्स खुर जरएगर। इसके फरद Text box ववकल्ऩ चुनें , फपय टेक्ट्स्टफॉक्ट्स फटन 
ऩय जक्ट्रक कयें | (धचत्रर के बीतय नीरे यॊग भें हरइररइट) कर चमन कयें। 

 इसके फरद Column button ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 इस डरमरॉग फॉक्ट्स भें आऩ कॉरभ की सॊख्मर ननटदिष्ट कयने के शरए एक सॊख्मर दजि कय सकत ेहैं , 

औय Spacing  भें inch की भरत्रर ननधरिरयत कय सकत ेहैं। हभने 2 कॉरभ औय 0.5 इॊच की दयूी तम की है। 

 

 धचत्रर भें फरईं ओय टदए गए उदरहयण भें , आऩ सरधरयण ऩैयरग्ररप फकए गए टेक्ट्स्ट के सरथ एक टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स 
देख सकत ेहैं, औय दरईं ओय, आऩ दो कॉरभ भें यखे गए टेक्ट्स्ट के सरथ एक ही टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स देख सकत ेहैं। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें फुरेट औय नंफरयगं का उऩमोग कैसे कयें (How to Use Bullets and 

Numbering in MS PowerPoint 2013) 

प्रबरवी ऩरवयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों को फनरने के शरए, दशिकों के ऩढ़ने के शरए अऩनी स्ररइड को आसरन फनरनर भहत्वऩूणि 
होतर है। ऐसर कयने के सफसे आभ तयीकों भें से एक टेक्ट्स्ट को फुरेट मर नॊफय शरस्ट के रूऩ भें पॉभेट कयनर है। 
डडफॉल्ट रूऩ से , जफ आऩ फकसी प्रेसहोल्डय भें टेक्ट्स्ट टरइऩ कयत ेहैं , तो प्रत्मेक ऩैयरग्ररप की शुरुआत भें एक फुरेट 
रगरमर जरतर है-स्वचरशरत रूऩ से फुरेट शरस्ट फनरत ेहैं। मटद आऩ चरहत ेहैं , तो आऩ एक अरग फुरेट स्टरइर 
चुनकय मर नॊफय शरस्ट भें जस्वच कयके शरस्ट भें सुधरय कय सकत ेहैं। 
फुरेट स्क्टाइर भें सुधाय कैसे  कयें (How to modify the bullet style) 

 सफसे ऩहरे भौजूदर शरस्ट कर चमन कयें जजसे आऩ पॉभेट कयनर चरहत ेहैं। 
 Home tab ऩय जस्थत, Bullets ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत Bullets Style कर चमन कयें। 

 

 Bullets Style शरस्ट भें टदखरई देने रगेगी। 
रभांककत सूची को कैसे संशोधधत कयें (How to modify a numbered list) 

 सफसे ऩहरे भौजूदर शरस्ट कर चमन कयें जजसे आऩ पॉभेट कयनर चरहत ेहैं। 
 Home tab ऩय जस्थत, numbering ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से इजच्छत numbering ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

 

 शरस्ट भें numbering ववकल्ऩ टदखरई देने रगेगे । 
प्रायंलबक संख्मा कैसे फदरें (How to change the starting number) 

डडफॉल्ट रूऩ से, क्रभरॊफकत सूधचमरॊ (numbered lists)  नॊफय एक से शुरू होती है। हरररॊफक , कबी-कबी आऩ फकसी शबन्न 
सॊख्मर से धगनती कयनर शुरू कय सकत ेहैं, जैसे आऩ शरस्ट को नॊफय 11 से शुरू कयनर चरहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे भौजूदर क्रभरॊफकत शरस्ट (numbered lists)  कर चमन कयें। 
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 इसके फरद Home tab ऩय जस्थत, numbering ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
 टदखरई देने वररे भेनू से Bullets and Numbering कर चमन कयें। 

 

 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। Start At field भें, वरॊनछत प्ररयॊशबक सॊख्मर दजि कयें। 

 

 शरस्ट सॊख्मर फदर जरएगी। 
Modifying the list’s appearance 

जफ आऩ फुरेट मर क्रभरॊफकत शरस्ट कर उऩमोग कयत ेहैं तो आऩको Bullets or numbering के आकरय औय यॊग को 
फदरने की आवश्मकतर भहसूस होती होगी ऐसर कयने से आऩकी पे्रजेंटेशन औय बी सुन्दय औय आकवषित टदखरई देने 
रगेगी। 
आकाय औय यंग को कैसे संशोधधत कयें (How to modify the size and color) 

 भौजूदर फुरेट शरस्ट कर चमन कयें। 
 Home tab ऩय जस्थत, Bullets ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से Bullets and Numbering कर चमन कयें। 
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 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। Size फील्ड भें, फुरेट आकरय सेट कयें। 

 
 

 

 Color ड्रॉऩ-डरउन फॉक्ट्स ऩय जक्ट्रक कयें औय एक यॊग कर चमन कयें। 

 

 Ok ऩय जक्ट्रक कयें। शरस्ट नए फुरेट आकरय औय यॊग टदखरने के शरए अऩडटे हो जरएगी। 
Customizing bullets 

आऩकी शरस्ट भें Bullets के रूऩ को अनुकूशरत कयने से आऩ कुछ शरस्ट आइटभों ऩय जोय दे सकत ेहैं मर अऩनी 
शरस्ट के डडजरइन को वैमजक्ट्तकृत कय सकत ेहैं। Bullets को अनुकूशरत कयने कर एक आभ तयीकर Symbols कर 
उऩमोग कयनर है। 
फुरेट के रूऩ भें प्रतीक का उऩमोग कैसे कयें (How to use a symbol as a bullet) 

 भौजूदर फुरेट शरस्ट कर चमन कयें। 
 Home tab ऩय जस्थत, Bullets ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 टदखरई देने वररे भेनू से Bullets and Numbering कर चमन कयें। 

 

 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। फुरेट टैफ ऩय, Customize ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Symbol डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। 
 फॉन्ट ड्रॉऩ-डरउन फॉक्ट्स ऩय जक्ट्रक कयें औय एक फॉन्ट कर चमन कयें। Wingdings and Symbol पॉण्ट अच्छे 

ववकल्ऩ हैं क्ट्मोंफक इसभें फहुत उऩमोगी Symbol होत ेहैं। 

 वरॊनछत Symbol कर चमन कयें। 
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 Ok ऩय जक्ट्रक कयें। Symbol अफ Bullets and Numbering डरमरॉग फॉक्ट्स भें चमननत Bullets ववकल्ऩ के रूऩ 
भें टदखरई देगर। 

 

 दस्तरवेज भें शरस्ट भें Symbol ररगू कयने के शरए फपय से Ok ऩय जक्ट्रक कयें। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्भाटथआटथ के साथ काभ कयना  (Working wirh SmartArt in MS 

PowerPoint 2013) 

SmartArt आऩको टेक्ट्स्ट कर उऩमोग कयने के फजरम ग्ररफपक्ट्स के सरथ जरनकरयी को प्रस्तुत कयने की अनुभनत देतर 
है। इसभें कई स्टरइल्स हैं , जजनकर उऩमोग आऩ कई अरग-अरग प्रकरय के ववचरयों को धचबत्रत कयने के शरए कय 
सकत ेहैं 
SmartArt ग्राक़िक कैसे  ारें (How to Insert a SmartArt graphic) 

 उस स्ररइड कर चमन कयें जहरॊ आऩ SmartArt ग्ररफफक टदखरनर चरहत ेहैं। 

 Insert tab से, Illustrations group भें जस्थय SmartArt कभरॊड कर चमन कयें। 

 

 एक डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। फरईं ओय से एक category कर चमन कयें , वरॊनछत SmartArt ग्ररफफक चुनें , 
औय ok ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 SmartArt ग्ररफफक वतिभरन स्ररइड ऩय टदखरई देने रगेगर। 

 

Note: SmartArt जोड़ने के शरए आऩ प्रेसहोल्डय भें Insert a SmartArt Graphic ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 

SmartArt ग्राक़िक भें टेवस्क्ट कैसे जोडें (How to add text to a SmartArt graphic) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें। SmartArt task pane फरईं ओय टदखरई देगर। 
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 Task Pane भें प्रत्मेक फुरेट के फगर भें टेक्ट्स्ट दजि कयें। टेक्ट्स्ट ग्ररफपक भें टदखरई देगर औय आकरय के 
अॊदय फपट कयने के शरए आकरय फदर जरएगर। 

 

 नमर आकरय जोड़ने के शरए , एॊटय दफरएॊ। Task Pane भें एक नई फुरेट टदखरई देगी , औय ग्ररफफक भें एक 
नमर आकरय टदखरई देगर। आऩ फकसी बी फुरेट को हटर सकत ेहैं| 

 

 आऩ वरॊनछत आकरय ऩय जक्ट्रक कयके औय फपय टरइऩ कयके टेक्ट्स्ट बी जोड़ सकत ेहैं। अगय आऩको केवर 
कुछ आकरयों भें टेक्ट्स्ट जोड़ने की आवश्मकतर है। 

भौजूदा टेवस्क्ट को SmartArt भें कैसे ऩरयवनतथत कयें ( How to convert existing text to 

SmartArt) 

ऩरवयऩॉइॊट ऩयॊऩयरगत फुरेट बफ ॊदओुॊ को एक आकषिक स्भरटिआटि ग्ररफपक भें फदरने भें आसरन फनरतर है। मटद आऩके 
ऩरस ऩहरे से स्ररइड ऩय टेक्ट्स्ट है , तो आऩ इसे SmartArt भें ऩरयवनतित कय सकत ेहैं। नीच ेटदए गए हभरये उदरहयण 
भें, हभ प्रफक्रमर को धचबत्रत कयने भें सहरमतर के शरए फुरेट ऩॉइॊट SmartArt भें फदर देंगे। 

 उस शरस्ट मर ऩैयरग्ररप ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें जजसे आऩ SmartArt भें कनवटि कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद आऩ Convert to SmartArt ऩय जक्ट्ल्सक कये, फपय वरॊनछत SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें। 
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 टेक्ट्स्ट SmartArt ग्ररफफक के रूऩ भें टदखरई देगर। 

 

Note: आऩ SmartArt को वरऩस टेक्ट्स्ट भें बी ऩरयवनतित कय सकत ेहैं। रयफन के दरटहने तयप Design tab से, Convert 

कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Convert to Text कर चमन कयें। 

 

SmartArt को कैसे संशोधधत कयें(How to Modify SmartArt) 

एक आकृनत कैसे जोडें (How to add a shape) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय रयफन के दरईं ओय जस्थत Design tab ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 तम कयें फक आऩ कहरॊ नमर Shape टदखरनर चरहत ेहैं, फपय adjacent shape कर चमन कयें। 

 

 Graphics group भें से Add Shape कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डरउन भेनू टदखरई देगर। 
 Shape के सभरन स्तय ऩय एक Shape जोड़ने के फरद Add Shape Before मर Add Shape After चुनें । चमननत 

Shape के ऊऩय मर नीच ेएक Shape जोड़ने के शरए Add Shape Above मर Add Shape Below कर चमन कयें। 
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 नमर Shape टदखरई देने रगेगर। 

 

आकाय को फढावा देने मा ड भोट कैसे कयें (How to Promote or Demote Shapes) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय रयफन के दरईं ओय जस्थत Design tab ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 उस Shape कर चमन कयें जजसे आऩ जोड़नर मर हटरनर चरहत ेहैं। हभरये उदरहयण भें , हभ एक Shape को 
डडरीट कयेंगे। 

 

 Shape को उच्च स्तय ऩय रे जरने के शरए , Create Graphic group भें Promote कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। इसे 
ननम्न स्तय ऩय रे जरने के शरए, Demote कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 Shape एक स्तय उच्च मर ननम्न स्थरनरॊतरयत हो जरएगर। 

 

नोट: आऩ Task Pane के बीतय से बी Shape को डडभोट औय प्रभोट कय सकत ेहैं। Task Pane भें सजम्भरन बफॊद ुके 
सरथ, Shape को डडभोट कयने के शरए टैफ कुॊ जी दफरएॊ। एक Shape को फढ़रवर देने के शरए फैकस्ऩेस कुॊ जी (मर Shift 

+ Tab) दफरएॊ। मह एक multilevel list के सरथ एक outline फनरने की तयह है। 

एक ही स्क्तय ऩय आकाय को ऩुनव्मथवक्स्क्थत कैसे कयें ( How to rearrange shapes on the same 

level) 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय Design tab ऩय जक्ट्रक कयें। 
 उस Shape कर चमन कयें जजसे आऩ स्थरनरॊतरयत कयनर चरहत ेहैं। 

 

 Create Graphic group भें, Move Up मर Move Down ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Shape एक स्थर ऊऩय मर नीच ेहो जरमेगर| 
Customizing SmartArt 

SmartArt डररने के फरद , ऐसी कई चीजें हैं जजन्हें आऩ अऩनी उऩजस्थनत के फरये भें फदरनर चरहत ेहैं। जफ बी आऩ 
SmartArt ग्ररफफक चुनत ेहैं , तो Design औय Format टैफ रयफन के दरईं ओय टदखरई देने रगतर है। वहरॊ से , SmartArt 

ग्ररफफक की स्टरइर औय रेआउट भें सुधरय कयनर आसरन है। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

SmartArt को कस्क्टभाइज़ कैसे कयें (How to customize SmartArt) 

PowerPoint SmartArt के सरथ उऩमोग कयने के शरए ववशबन्न color schemes प्रदरन कयतर है। यॊग फदरने के शरए , 

फस SmartArt कर चमन कयें , Change Colors कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें, औय ड्रॉऩ-डरउन भेनू से वरॊनछत यॊग चुनें। 

 

color schemes थीभ यॊगों कर उऩमोग कयत ेहैं , इसशरए आऩ फकस ववषम कर उऩमोग कय यहे हैं , इस ऩय ननबिय कयत े
हैं 

 

ऩरवयऩॉइॊट भें कई स्भरटिआटि स्टरइल्स बी शरशभर हैं , जो आऩको अऩने स्भरटिआटि के रूऩ औय अनुबव को त्वरयत 
रूऩ से सॊशोधधत कयने की अनुभनत देती हैं। स्टरइर फदरने के शरए , SmartArt Styles group से वरॊनछत Styles कर 
चमन कयें। 

 

आऩ अऩने स्भरटिआटि भें shape effects जोड़ सकत ेहैं , जैसे beveling औय 3D rotation । Border ऩय जक्ट्रक कयके 
सॊऩूणि SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , Format Tab कर चमन कयें , औय वरॊनछत shape effect चुनें। आऩ इसे अरग-
अरग अनुकूशरत कयने के शरए एक व्मजक्ट्तगत आकरय ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
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SmartArt रेआउट को कैसे फदरें (How to change the SmartArt layout) 

मटद आऩको SmartArt ग्ररफफक भें आऩकी जरनकरयी व्मवजस्थत कयने की तयह ऩसॊद नहीॊ है , तो आऩ अऩनी सरभग्री 
को फेहतय तयीके से फपट कयने के शरए हभेशर अऩनर रेआउट फदर सकत ेहैं। 

 SmartArt ग्ररफफक कर चमन कयें , फपय Design tab कर चमन कयें। 
 Layout group भें, ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 वरॊनछत रेआउट कर चमन कयें मर More Layouts ऩय जक्ट्रक कयें … औय बी SmartArt ववकल्ऩ देखने के 
शरए। 

 

 चमननत रेआउट टदखरई देगर। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्रीनशॉट कैसे  ारें (How to Insert Screenshot in MS PowerPoint 

2013)  

स्क्रीनशॉट भूर रूऩ से आऩकी कॊ प्मूटय स्क्रीन के स्नैऩशॉट होत ेहैं। आऩ रगबग फकसी बी प्रोग्ररभ , वेफसरइट मर 
वव ॊडो कर स्क्रीनशॉट रे सकत ेहैं। ऩरवयऩॉइॊट आऩकी पे्रजेंटेशन भें एक ववॊडो के एक टहस्से की ऩूयी स्क्रीन मर स्क्रीन 
जक्ट्रवऩॊग के स्क्रीनशॉट को इन्सटि कयनर आसरन फनरतर है। 

 सफसे ऩहरे Insert tab कर चमन कयें , फपय Images group भें से Screenshot कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 आऩके डसे्कटॉऩ ऩय Available Windows टदखरई देंगी। 
 उस स्क्रीन कर चमन कयें जजसे आऩ स्क्रीनशॉट के रूऩ भें कैप्चय कयनर चरहत ेहैं। 

 स्क्रीनशॉट वतिभरन भें चमननत स्ररइड ऩय टदखरई देने रगेगर। 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्रीन क्वरऩ कैसे  ारें  (How to Insert a Screen Clip in MS 

PowerPoint 2013) 

 सफसे ऩहरे Insert tab कर चमन कयें , फपय Images group भें से Screenshot कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 आऩके डसे्कटॉऩ ऩय Available Windows टदखरई देंगी। उसभे से Screen Clipping ववकल्ऩ ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 आऩको डसे्कटॉऩ ऩय एक धुॊधरी इभेज टदखरई देगी | उस स्क्रीन को खीॊचने के शरए जक्ट्रक कयें औय खीॊचें 
जजसे आऩ स्क्रीन जक्ट्रवऩॊग के रूऩ भें कैप्चय कयनर चरहत ेहैं। 

 स्क्रीन जक्ट्रवऩॊग वतिभरन भें चमननत स्ररइड ऩय टदखरई देने रगेगर। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें चाटथ के साथ काभ कयना  (Working with Chart in MS PowerPoint 

2013) 

चरटि एक उऩकयण है जजसकर उऩमोग डटेर को ग्ररफपक के रूऩ भें प्रदशशित कयने के शरए फकमर जरतर हैं | पे्रजेंटेशन भें 
चरटि कर प्रमोग कयने से डरटर को तुरनर कयके देखनर आसरन हो जरतर है। 
चाटथ के प्रकाय (Types of charts) 

ऩरवयऩॉइॊट भें कई अरग-अरग प्रकरय के चरटि होत ेहैं , जजससे आऩ अऩने डटेर को सवोत्तभ तयीके से प्रस्तुत कय 
सकत ेहैं चरटि कर प्रबरवी ढॊग से उऩमोग कयने के शरए , आऩको मह सभझने की आवश्मकतर होगी फक ववशबन्न चरटि 
कर उऩमोग कैसे फकमर जरतर है। 

 Column Chart 

 Bar Chart 

 Line Chart 

 Pie Chart 

 Area Chart 

 XY (scatter) Chart 

 Stock Chart 

 Surface Chart 

 Doughnut Chart 

 Bubble Chart 

 Radar Chart 
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Inserting charts 

ऩरवयऩॉइॊट चरटि डटेर दजि कयने के शरए प्रेसहोल्डय के रूऩ भें एक्ट्सेर की तयह स्पे्रडशीट कर उऩमोग कयतर है । डटेर 
दजि कयने की प्रफक्रमर करपी सयर है| 

एक चाटथ कैसे इन्सटथ कयें (How to insert a chart) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab कर चमन कयें, फपय Illustrations group भें से Chart कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Insert chart डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर। left pane से एक Category कर चमन कयें , औय right pane भें चरटि 
कर Review देख|े 

 वरॊनछत चरटि कर चमन कयें , फपय Ok ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 आऩको एक चरटि औय एक स्पे्रडशीट टदखरई देगी। स्पे्रडशीट भें टदखरई देने वररर डटेर प्रेसहोल्डय स्रोत डटेर 
(Source data) है जजसे आऩ अऩनी जरनकरयी से फदर सकत ेहैं। स्रोत डटेर ( Source data) कर उऩमोग चरटि 
फनरने के शरए फकमर जरतर है। 

 

 वकि शीट भें डटेर दजि कयें। 
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 मटद आवश्मक हो, तो ऩॊजक्ट्तमों औय स्तॊबों के शरए डटेर येंज फढ़रने मर घटरने के शरए नीरी येखर के ननचरे-
दरएॊ कोने ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। केवर नीरी येखरओॊ से नघयर हुआ डटेर चरटि भें टदखरई देगर। 

           

 जफ आऩ ऩूयर कय रें, तो स्पे्रडशीट को फॊद कयने के शरए x ऩय जक्ट्रक कयें। 
 चरटि ऩूयर हो जरएगर। 
 आऩ अऩने चरटि कर चमन कयके औय Design Tab ऩय Edit Data कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयके चरटि डटेर को 

फकसी बी सभम सॊऩरटदत कय सकत ेहैं। 

     

 आऩ एक नमर चरटि डररने के शरए प्रेसहोल्डय भें Insert Chart कभरॊड ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

चाटथ टूल्स के साथ चाटथ भें सुधाय कयना(Modifying charts with chart tools) 

अऩने चरटि को कस्टभरइज औय व्मवजस्थत कयने के कई अन्म तयीके हैं। उदरहयण के शरए , ऩरवयऩॉइॊट आऩको चरटि 
प्रकरय फदरने, चरटि के डटेर को ऩुनव्मिवजस्थत कयने औय चरटि के रेआउट औय स्टरइर को फदरने की अनुभनत देतर 
है। 
चाटथ के प्रकाय को कैसे फदरें (How to change the chart type) 

मटद आऩको रगतर है फक आऩकर डटेर फकसी ननजश्चत चरटि के शरए उऩमुक्ट्त नहीॊ है , तो आऩ अऩने चरटि के प्रकरय 
को आसरनी से फदर सकत ेहैं हभरये उदरहयण भें, हभ अऩने चरटि को ररइन चरटि से कॉरभ चरटि भें फदर देंगे। 

 वह चरटि चुनें जजसे आऩ फदरनर चरहत ेहैं। इसके फरद Design Tab ऩय जक्ट्रक कयें | 
 Design Tab से, Change Chart Type कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Change Chart Type डरमरॉग फॉक्ट्स टदखरई देगर।  वरॊनछत चरटि के प्रकरय कर चमन कयें , फपय Ok ऩय जक्ट्रक 
कयें। 
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 नमर चरटि प्रकरय टदखरई देगर। 
ऩंक्वत औय कॉरभ  टेा कैसे क्स्क्वच कयें (How to switch row and column data) 

कबी-कबी आऩ अऩने चरटि डटेर को फदरनर चरहत ेहैं। हरररॊफक , हभ ऩॊजक्ट्तमों औय स्तॊबों को जस्वच कय सकत ेहैं 
तरफक चरटि प्रत्मेक स्टरइर के शरए कॉरभ के सरथ वषि तक डटेर को सभूटहत कय सके। दोनों भरभरों भें, चरटि भें एक 
ही डटेर होतर है| 

 उस चरटि कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Design Tab से, Data group भें Edit Data कभरॊड कर चमन कयें। 

   

 चरटि को फपय से जक्ट्रक कयें, फपय Data group भें से Switch Row/Column कभरॊड कर चमन कयें। 

 ऩॊजक्ट्तमों औय स्तॊबों को जस्वच फकमर जरएगर। 
चाटथ रेआउट कैसे फदरें (How to change the chart layout) 

ऩूविननधरिरयत चरटि रेआउट आऩको अऩने चरटि को ऩढ़ने भें आसरन फनरने के शरए chart titles, legends, औय data 

labels सटहत चरटि तत्वों को सॊशोधधत कयने की अनुभनत देतर है। 

 उस चरटि कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Design tab से, Quick Layout कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत ऩूविननधरिरयत रेआउट कर चमन कयें। 

 

 नमर रेआउट प्रनतबफॊबफत कयने के शरए चरटि अऩडटे होगर। 

चरटि तत्व (जैसे चरटि शीषिक) को फदरने के शरए, element ऩय जक्ट्रक कयें औय टरइवऩॊग शुरू कयें। 
चाटथ स्क्टाइर को कैसे फदरें (How to change the chart style) 

चरटि स्टरइर से आऩ अऩने चरटि के स्वरूऩ औय अनुबव को तुयॊत ही सॊशोधधत कय सकत ेहैं। 
 उस चरटि कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Design tab से, Chart Styles group भें More ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत स्टरइर कर चमन कयें। 

 

 चरटि चमननत स्टरइर भें टदखरई देगर। 

आऩ चरटि तत्वों को जोड़ने , चरटि स्टरइर फदरने औय चरटि डटेर फफल्टय कयने के शरए chart formatting शॉटिकट फटन 
कर बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें ऑड मो कैसे  ारें (How to Insert Audio in MS PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट आऩको अऩनी प्रस्तुनत भें ऑडडमो जोड़ने की अनुभनत देतर है। उदरहयण के शरए , आऩ एक स्ररइड 
फैकग्ररउॊ ड भें ऑडडमो जोड़ सकत ेहैं , औय दसूये ऩय ध्वनन प्रबरव डरर सकत ेहैं , औय महरॊ तक फक अऩनर खुद कर 
ऑडडमो बी रयकॉडि कय सकत ेहैं। 

़िाइर से ऑड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a Audio from a file) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत , Audio ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Audio on My PC कर चमन 
कयें। 

 

 वरॊनछत ऑडडमो फरइर कर ऩतर रगरएॉ औय चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 ऑडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
ऑनराइन ऑड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert an online Audio) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत, Audio ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Online Audio कर चमन कयें। 

 

 ऩॉऩअऩ ववॊडो भें Search Bar कर उऩमोग कयके उस ऑडडमो को खोजें जजसे आऩ insert कयनर चरहत ेहैं। 

 

 वरॊनछत वीडडमो चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 वीडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
अऩने स्क्वमं के ऑड मो रयकॉड िंग (Recording your own audio) 

कबी-कबी आऩ सीधे पे्रजेंटेशन भें ऑडडमो रयकॉडि कयनर चरह सकत ेहैं। उदरहयण के शरए , आऩ प्रस्तुनतकयण भें 
वववयण शरशभर कयनर चरहत ेहैं। रेफकन मटद आऩ खुद कर ऑडडमो रयकॉडि कयके डररनर चरहत ेहैं तो आऩके ऩरस 
एक भरइक्रोफोन होनर जरुयी है कई कॊ प्मूटयों भें अॊतननिटहत भरइक्रोफोन होत ेहैं मर जजन्हें कॊ प्मूटय भें प्रग फकमर जर 
सकतर है। 
ऑड मो रयकॉ थ कैसे कयें (How to record audio) 

 Insert Tab ऩय जस्थत, Audio ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Record Audio कर चमन कयें। 

       

 ऑडडमो रयकॉडडिंग के शरए Audio कर एक नरभ टरइऩ कयें। 
 रयकॉडडिंग शुरू कयने के शरए रयकॉडि फटन ऩय जक्ट्रक कयें। 
 जफ आऩ रयकॉडडिंग सभरप्त कय रें, तो Stop फटन ऩय जक्ट्रक कयें। 

     

 अऩनी रयकॉडडिंग कर Preview देखने के शरए, Play फटन ऩय जक्ट्रक कयें। 
 जफ आऩ ऩूयर कय रें, तो Ok ऩय जक्ट्रक कयें। ऑडडमो फरइर स्ररइड भें डररी जरएगी। 

 

Working with audio 

ऑड मो का ऩूवाथवरोकन कैसे कयें (How to preview an audio file) 

 इसे चुनने के शरए एक ऑडडमो फरइर ऩय जक्ट्रक कयें। 

 ऑडडमो फरइर के नीच े Play/Pause फटन ऩय जक्ट्रक कयें। audio शुरू हो जरएगर , औय Play/Pause फटन के 
फगर भें टरइभररइन चरने रगेगर| 

 

 ऑडडमो को आगे फढ़ने के शरए टरइभररइन ऩय कहीॊ बी जक्ट्रक कयें। 
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ऑड मो कैसे स्क्थानांतरयत कयें (How to move an audio file) 

ऑडडमो को स्ररइड के फकसी स्थरन ऩय रे जरने के शरए जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

ऑड मो कैसे हटाएं How to delete an audio 

उस ऑडडमो फरइर कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं , फपय अऩने कीफोडि ऩय फैकस्ऩेस मर Delete कुॊ जी 
दफरएॊ। 
Audio options 

ऐसे अन्म ववकल्ऩ बी हैं जजन्हें आऩ ननमॊबत्रत कय सकत ेहैं मे ववकल्ऩ Playback tab ऩय ऑडडमो ववकल्ऩ सभूह भें 
ऩरए जरत ेहैं। 

 

वॉल्मूभ (Volume): इस ववकल्ऩ कर प्रमोग ऑडडमो के शरए ऑडडमो वॉल्मूभ फदरने के शरए फकमर जरतर है|  

प्रायंब कयें (Start) : मह ननमॊबत्रत कयतर है फक ऑडडमो स्वचरशरत रूऩ से शुरू होतर है मर जफ भरउस जक्ट्रक फकमर 
जरतर है तफ शुरू होगर| 
खेरत ेसभम छुऩाएं ( Hide While Not Playing) : इस ववकल्ऩ कर प्रमोग ऑडडमो को प्रे कयत ेसभम ऑडडमो 
आइकॉन छुऩरने के शरए फकमर जरतर हैं| 
स्क्राइ  बय भें चराएं ( Play Across Slides): केवर वतिभरन स्ररइड की फजरम एकरधधक स्ररइड भें ऑडडमो फरइर 
प्रे जरयी यखतर है 

रूऩ तक रुक गमा (Loop until Stopped) : मह ववकल्ऩ फॊद होने तक ऑडडमो प्रदशशित कयतर है 

फजाने के फाद रयवाइं  कयें (Rewind after Playing): इस ववकल्ऩ से ऑडडमो सभरप्त होने ऩय शुरुआत भें रौटरतर है| 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें वीड मो कैसे  ारें (How to Insert Video in MS PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट आऩको स्ररइड ऩय एक वीडडमो डररने औय अऩनी प्रस्तुनत ( Presentation) के दौयरन इसे चररने की 
अनुभनत देतर है। मह आऩके दशिकों के शरए अऩनी प्रस्तुनत ( Presentation) को औय अधधक आकषिक फनरने कर एक 
शरनदरय तयीकर है। आऩ PowerPoint के बीतय वीडडमो को सॊऩरटदत (editing) बी कय सकत ेहैं औय इसकी उऩजस्थनत 
को कस्टभरइज कय सकत ेहैं। 

़िाइर से वीड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert a video from a file) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत , Video ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Video on My PC कर चमन 
कयें। 
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 वरॊनछत वीडडमो फरइर कर ऩतर रगरएॉ औय चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 वीडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
ऑनराइन वीड मो कैसे सक्म्भलरत कयें (How to insert an online video) 

कुछ वेफसरइट-जैसे मूट्मूफ-आऩको अऩनी स्ररइड भें वीडडमो एम्फेड कयने की अनुभनत देती है। एक एम्फेडडे वीडडमो 
अऩनी भूर वेफसरइट ऩय होस्ट फकमर जर सकतर हैं , जजसकर अथि है फक वीडडमो स्वमॊ आऩकी फरइर भें नहीॊ जोड़र 
जरएगर। एम्फेडड ॊग आऩकी प्रस्तुनत ( Presentation) के फरइर आकरय को कभ कयने कर एक सुववधरजनक तयीकर है , 

रेफकन वीडडमो चररने के शरए आऩको इॊटयनेट से कनेक्ट्ट होने की बी आवश्मकतर होगी। 

 सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय जस्थत, Video ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Online Video कर चमन कयें। 

 

 ऩॉऩअऩ ववॊडो भें अऩने SkyDrive खरत ेके फगर भें Browse ऩय जक्ट्रक कयें। वैकजल्ऩक रूऩ से , आऩ ऩॉऩअऩ 
ववॊडो के ननचरे फरएॊ टहस्से भें पेसफुक फटन ऩय जक्ट्रक कयके पेसफुक से video अऩरोड कय सकत ेहैं। 

 

 वरॊनछत वीडडमो चुनें, फपय Insert ऩय जक्ट्रक कयें। 
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 वीडडमो स्ररइड भें जुड़ जरएगर। 
Working with videos 

वीड मो का ऩूवाथवरोकन कैसे कयें (How to preview a video) 

 इसे चुनने के शरए एक वीडडमो ऩय जक्ट्रक कयें। 

 वीडडमो के नीच े Play/Pause फटन ऩय जक्ट्रक कयें। वीडडमो चरनर शुरू हो जरएगर , औय Play/Pause फटन के 
फगर भें टरइभररइन चरतर यहेगर| 

    

 वीडडमो को आगे फढ़ने के शरए टरइभररइन ऩय कहीॊ बी जक्ट्रक कयें। 

वीड मो का आकाय कैसे फदरें (How to resize a video) 

 वीडडमो को कोने आकरय देने वररे हैंडर ऩय जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

 कोने आकरय देने वररे हैंडर अऩने भूर ऩहरू अनुऩरत को सॊयक्षऺत कयत ेसभम एक वीडडमो कर आकरय 
फदर देंगे। मटद आऩ सरइड सरइजजॊग हैंडर कर उऩमोग कयत ेहैं, तो वीडडमो बफगड़ जरएगर। 

वीड मो कैसे स्क्थानांतरयत कयें (How to move a video) 

ववडडमो को स्ररइड के फकसी स्थरन ऩय रे जरने के शरए जक्ट्रक कयें औय खीॊचें। 

 

वीड मो कैसे हटाएं (How to delete a video) 

उस वीडडमो कर चमन कयें जजसे आऩ हटरनर चरहत ेहैं, फपय अऩने कीफोडि ऩय फैकस्ऩेस मर Delete कुॊ जी दफरएॊ। 
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Video options 

Video से सम्फॊधधत ऐसे अन्म ववकल्ऩ बी हैं जजन्हें आऩ ननमॊबत्रत कय सकत ेहैं फक आऩकर वीडडमो कैसर चर यहर 
है। मे Playback tab ऩय Video ववकल्ऩ सभूह भें ऩरए जरत ेहैं।  वॉल्मूभ: इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो के शरए 
ऑडडमो वॉल्मूभ फदरने के शरए फकमर जरतर है|  

 

वॉल्मूभ (Volume): इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो के शरए ऑडडमो वॉल्मूभ फदरने के शरए फकमर जरतर है|  

प्रायंब कयें (Start) : मह ननमॊबत्रत कयतर है फक वीडडमो स्वचरशरत रूऩ से शुरू होतर है मर जफ भरउस जक्ट्रक फकमर 
जरतर है तफ शुरू होगर| 
ऩूणथ स्क्रीन चराएं ( Play Full Screen) : इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो को ऩूयी स्क्रीन ऩय फैररने के शरए फकमर 
जरतर हैं| 
खेरत ेसभम छुऩाएं (Hide While Not Playing) : इस ववकल्ऩ कर प्रमोग वीडडमो को प्रे कयत ेसभम वीडडमो छुऩरने 
के शरए फकमर जरतर हैं| 
रूऩ तक रुक गमा (Loop until Stopped) : मह ववकल्ऩ फॊद होने तक वीडडमो प्रदशशित कयतर है 

फजाने के फाद रयवाइं  कयें (Rewind after Playing): इस ववकल्ऩ से वीडडमो सभरप्त होने ऩय शुरुआत भें रौटरतर है| 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें ऑब्जेवट्स के साथ काभ कयना  (Working with Objects in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट भें, प्रत्मेक स्ररइड भें कई आइटभ हो सकत ेहैं , जैसे धचत्र, आकरय औय टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स। आऩ ववशबन्न तयीकों 
से इन्हें align, order, group, औय rotate कयके इजच्छत Objects को व्मवजस्थत कय सकत ेहैं 
Aligning objects 

जफ आऩ ऩरवयऩॉइॊट भें ऑलजेक्ट्ट्स रे जरत ेहैं , तो alignment guides औय spacing guides ऑलजेक्ट्ट्स के चरयों ओय 
टदखरई देगी तरफक आऩ उन्हें align कय सकें । हरररॊफक, अगय आऩके ऩरस स्ररइड ऩय कई अरग-अरग Objects हैं, तो 
उन्हें ऩूयी तयह से गठफॊधन कयने भें भुजश्कर औय सभम रग सकतर है। सौबरग्म से , ऩरवयऩॉइॊट आऩको कई 
alignment कभरॊड प्रदरन कयतर है जो ऑलजेक्ट्ट्स को आसरनी से व्मवजस्थत कय सकतर हैं| 
दो मा दो से अधधक ऑब्जेवट्स को अराइन कैसे कयें (How to align two or more objects) 

 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Align Selected Objects कर चमन कयें। 

 

 फपय से alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय छ् alignment ववकल्ऩों भें से एक कर चमन कयें। 
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 आऩके द्वरयर चुने गए ववकल्ऩ के आधरय ऩय ऑलजेक्ट्ट्स align हो जरमेगर। 
स्क्राइ  ऩय ऑब्जेवट्स को अराइन कैसे कयें (How to align objects to the slide) 

कबी-कबी आऩ स्ररइड के बीतय एक ववशशष्ट स्थरन ऩय एक मर अधधक ऑलजेक्ट्ट को align कयनर चरहत ेहैं , जैसे 
ऊऩय मर नीच।े ऑलजेक्ट्ट्स को align कयने से ऩहरे आऩ Align to Slide ववकल्ऩ कर चमन कयके कय सकत ेहैं।  

 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Align to Slide ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

         

 फपय से alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय छ् alignment ववकल्ऩों भें से एक कर चमन कयें। 
 आऩके द्वरयर चुने गए ववकल्ऩ के आधरय ऩय ऑलजेक्ट्ट्स align हो जरमेगर। 

ऑब्जेवट्स को ववतरयत कैसे कयें (How to distribute objects) 

मटद आऩने ऩॊजक्ट्तमों मर स्तॊब भें Objects को व्मवजस्थत फकमर है , तो आऩ उन्हें एक दसूये से सभरन दयूी ऩय यखनर 
चरहत ेहैं। आऩ ऺैनतज मर रॊफवत Objects को ववतरयत कयके ऐसर कय सकत ेहैं।  

 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, alignment कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Align to Slide मर Align Selected Objects 

ववकल्ऩ कर चमन कयें। 
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 फपय से align कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय प्रकट होने वररे ड्रॉऩ-डरउन भेनू से Distribute Horizontally मर 
Distribute Vertically कर चमन कयें। 

 

 Objects सभरन रूऩ से ववतरयत हो जरमेंगे|  

Rotating objects 

आऩ ऑलजेक्ट्ट को फरएॊ मर दरएॊ घुभर सकत ेहैं मर ऺैनतज मर रॊफवत जफ्रऩ कय सकत ेहैं। इसके शरए – 

ऑब्जेवट को धभुामे कैसे (How to rotate object) 

 Object कर चमन कयें। 

 Format Tab से, Rotate आदेश ऩय जक्ट्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डरउन भेनू टदखरई देगर। 

 
 

 

 वरॊनछत योटेशन ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

 Object घुभ जरमेंगर| 
Grouping objects 

आऩ एक ऑलजेक्ट्ट भें एक से अधधक ऑलजेक्ट्ट्स के ग्रुऩ फनर सकत ेहै ग्रुऩ फनरने से ऑलजेक्ट्ट्स को स्थरनरॊतरयत 
कयने मर आकरय फदरने भें आसरनी होती हैं जफ बी आऩ उन्हें स्थरनरॊतरयत कयनर चरहत ेहैं , तो ऑलजेक्ट्ट्स को 
चुनने से अक्ट्सय मह आसरन होतर है।  

धचत्र, आकरय, जक्ट्रऩ आटि , औय टेक्ट्स्ट फॉक्ट्स सबी को एक सरथ सभूहीकृत फकमर जर सकतर है ; हरररॊफक, प्रेसहोल्डसि 
को सभूहीकृत नहीॊ फकमर जर सकतर है। मटद आऩ धचत्रों को सभूहीकृत कयेंगे , तो प्रेसहोल्डय के अॊदय धचत्र आइकन 
की फजरम धचत्रों को इन्सटि कयने के शरए Insert tab ऩय Images group भें commands भें से फकसी एक कर उऩमोग 
कयें। 

 

ऑब्जेवट्स को सभूह कैसे कयें (How to group objects) 
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 ऑलजेक्ट्ट्स के आस-ऩरस एक selection box फनरने के शरए अऩने भरउस को जक्ट्रक कयके खीॊचें जजसे आऩ 
align कयनर चरहत ेहैं। 

 इसके फरद Format Tab से, group कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय group ववकल्ऩ कर चमन कयें। 

 

 चमननत वस्तुओॊ को अफ सभूहीकृत फकमर जरएगर। ऩूये सभूह के चरयों ओय आकरय देने वररे हैंडर के सरथ 
एक शसॊगर फॉक्ट्स होगर जजससे मह टदखरमर जर सके फक वे एक सभूह हैं। अफ आऩ सबी ऑलजेक्ट्ट्स को 
एक सरथ रे जर सकत ेहैं मर आकरय फदर सकत ेहैं।  

 

 मटद आऩ सभूह भें फकसी ऑलजेक्ट्ट को सॊऩरटदत मर स्थरनरॊतरयत कयनर चरहत ेहैं , तो ऑलजेक्ट्ट कर चमन 
कयने के शरए डफर-जक्ट्रक कयें। फपय आऩ इसे सॊऩरटदत कय सकत ेहैं मर इजच्छत स्थरन ऩय रे जर सकत े
हैं।  

 मटद आऩ ऑलजेक्ट्ट्स कर चमन कयत ेहैं औय Group कभरॊड अऺभ (disable) है, तो ऐसर इसशरए हो सकतर 
है क्ट्मोंफक ऑलजेक्ट्ट्स भें से एक प्रेसहोल्डय के अॊदय है। मटद ऐसर होतर है , तो Insert tab ऩय Picture कभरॊड 
कर उऩमोग कय images को ऩुन: सजम्भशरत कयने कर प्रमरस कयें। 

 

ऑब्जेवट्स को ungroup कैसे कयें (How to ungroup objects) 

 Group ऑलजेक्ट्ट कर चमन कयें जजसे आऩ ungroup कयनर चरहत ेहैं। 

 Format Tab से, group कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Ungroup कर चमन कयें। 
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 वस्तुओॊ को ungroup फकमर जरएगर। 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  शो कैसे कयें  (How to Slide Show in MS PowerPoint 2013) 

जफ आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन कम्ऩरीट कय रेत ेहैं तो उसे फनरने के फरद आऩको मह बी सीखनर होगर फक इसे दशिकों 
को कैसे ऩेश फकमर जरए। ऩरवयऩॉइॊट आऩकी पे्रजेंटेशन को smooth, professional औय आकषिक फनरने भें सहरमतर के 
शरए कई टूर औय सुववधरएॊ प्रदरन कयतर है। 
स्ररइड को ऩेश कयने से ऩहरे , आऩको अऩने पे्रजेंटेशन के शरए उऩरलध उऩकयण के प्रकरय के फरये भें बी जरनकरयी 
होनी चरटहए| पे्रजेंटेशनमों के दौयरन कई प्रस्तुतकतरि प्रोजेक्ट्टय कर उऩमोग कयत ेहैं , मह आऩको फकसी अन्म स्क्रीन ऩय 
दशिकों को प्रस्तुत कयत ेसभम एक भॉनीटय ऩय स्ररइड्स को ननमॊबत्रत औय प्रीव्मू कयने की अनुभनत देतर है। 
एक स्क्राइ  शो कैसे शुरू कयें (How to start a slide show) 

 जक्ट्वक एक्ट्सेस टूरफरय ऩय Start From Beginning कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , मर अऩने कीफोडि के शीषि ऩय F5 

कुॊ जी दफरएॊ। पे्रजेंटेशन ऩूणि-स्क्रीन भोड भें टदखरई देगी। 

              

Note : 1. वतिभरन स्ररइड से पे्रजेंटेशन शुरू कयने के शरए आऩ PowerPoint वव ॊडो के नीच ेPlay Slide Show कभरॊड ऩय 
बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
2. औय बी ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के शरए रयफन ऩय Slide Show टैफ ऩय जक्ट्रक कयें। महरॊ से , आऩ पे्रजेंटेशन को 
वतिभरन स्ररइड से शुरू कय सकत ेहैं औय उन्नत पे्रजेंटेशन ववकल्ऩों तक ऩहुॊच सकत ेहैं। 

 

स्क्राइड्स को अधग्रभ औय रयवसथ कैसे कयें (How to advance and reverse slides) 

आऩ अऩने भरउस ऩय जक्ट्रक कयके मर अऩने कीफोडि ऩय स्ऩेसफरय दफरकय अगरी स्ररइड ऩय ऩहुच सकत ेहैं।  

 

वैकजल्ऩक रूऩ से , पे्रजेंटेशन के भरध्मभ से आगे मर ऩीछे जरने के शरए आऩ अऩने कीफोडि ऩय Arrow keys कर 
उऩमोग कय सकत ेहैं। आऩ अऩने भरउस को नीचे-फरईं ओय बी घुभर सकत ेहैं औय आगे मर ऩीछे जरने के शरए तीयों 
ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 
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स्क्राइ  शो को कैसे योकें  (How to stop a slide show) 

आऩ अऩने कीफोडि ऩय Esc कुॊ जी ऩय जक्ट्रक कयके पे्रजेंटेशन भोड से फरहय ननकर सकत ेहैं। वैकजल्ऩक रूऩ से , आऩ 
नीच ेफरईं ओय स्ररइड शो ववकल्ऩ फटन ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं औय End Show कर चमन कय सकत ेहैं। 

 

पे्रजेंटेशन अॊनतभ स्ररइड के फरद बी खत्भ हो जरएगी। सरभरन्म दृश्म ऩय वरऩस जरने के शरए आऩ भरउस ऩय 
जक्ट्रक कय स्ऩेसफरय दफर सकत ेहैं। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  आकाय औय फैकग्राउं  को कैसे फदरें  (How to change the 

slide size and background in MS PowerPoint 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से , PowerPoint 2013 भें सबी स्ररइड 16*9 मर वरइडस्क्रीन-ऩहरू अनुऩरत कर उऩमोग कयती हैं। आऩको 
ऩतर चरेगर फक वरइडस्क्रीन टीवी 16*-9 ऩहरू अनुऩरत कर उऩमोग कयत ेहैं। वरइडस्क्रीन स्ररइड्स वरइडस्क्रीन 
भॉनीटय औय प्रोजेक्ट्टय के सरथ सफसे अच्छर करभ कयेगर। हरररॊफक, मटद आऩ भरनक 4*3 स्क्रीन फपट कयनर चरहत ेहैं 
तो ऩॉवयऩॉइॊट भें मह फहुत ही आसरन हैं| 
एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  आकाय को कैसे फदरें  (How to change the slide size in MS 

PowerPoint 2013) 

 स्ररइड आकरय फदरने के शरए, Design Tab कर चमन कयें , फपय Slide Size कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 टदखरई देने वररे भेनू से वरॊनछत स्ररइड आकरय चुनें| 
 मर अधधक ववकल्ऩ के शरए Custom Slide Size…ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  फैकग्राउं  को कैसे फदरें  (How to change the slide 

background in MS PowerPoint 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से, आऩकी प्रस्तुनत भें सबी स्ररइड एक सपेद फैकग्ररउॊ ड कर उऩमोग कयत ेहैं। कुछ मर सबी स्ररइडों के 
शरए फैकग्ररउॊ ड स्टरइर को फदरनर आसरन है। आऩ अऩनी स्ररइड के फैकग्ररउॊ ड भें solid, gradient, pattern, औय 
 picture डरर सकत ेहै। 
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 Design tab कर चमन कयें , फपय Format Background कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Format Background pane दरईं ओय टदखरई देगर। वरॊनछत बयने के ववकल्ऩ कर चमन कयें। हभरये उदरहयण 
भें, हभ एक हल्के सोने के यॊग के सरथ Solid fill कर उऩमोग कयेंगे। 

 

 चमननत स्ररइड की फैकग्ररउॊ ड स्टरइर अऩडटे हो जरएगी। 

 मटद आऩ चरहत ेहैं, तो आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें सबी स्ररइडों ऩय सभरन फैकग्ररउॊ ड स्टरइर को ररगू कयने के 
शरए Apply to All ऩय जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 
 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें एनीभेशन का उऩमोग कैसे कयें  (How to use Animations in MS 

PowerPoint 2013) 

ऩरवयऩॉइॊट भें, आऩ जक्ट्रऩ आटि , आकरय औय धचत्र जैसे टेक्ट्स्ट औय ऑलजेक्ट्ट्स को एननभेट कय सकत ेहैं। स्ररइड ऩय 
एनीभेशन-मर आॊदोरन कर उऩमोग दशिकों के ध्मरन को ववशशष्ट सरभग्री ऩय आकवषित कयने मर स्ररइड को ऩढ़ने भें 
आसरन फनरने के शरए फकमर जर सकतर है। 

एननभेशन के प्रकाय (types of animations) 

ऐसे कई एनीभेशन प्रबरव हैं जजन्हें आऩ चुन सकत ेहैं|  
प्रवेश (Entrance): मह ननमॊत्रण कैसे वस्तु स्ररइड भें प्रवेश कयतर है। उदरहयण के शरए , फरउॊस एनीभेशन के सरथ 
वस्तु स्ररइड ऩय “धगय जरएगी” औय फपय कई फरय उछरर जरएगी। 
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जोय (Emphasis): मे एननभेशन तफ होत ेहैं जफ वस्तु स्ररइड ऩय होती है , अक्ट्सय भरउस जक्ट्रक से टट्गय होती है। 
उदरहयण के शरए, जफ आऩ भरउस ऩय जक्ट्रक कयत ेहैं तो आऩ जस्ऩन कयने के शरए ऑलजेक्ट्ट सेट कय सकत ेहैं।  

 

फाहय ननकरें (Exit): मह ननमॊबत्रत कयतर है फक वस्तु स्ररइड से कैसे ननकरती है। उदरहयण के शरए , पीड एनीभेशन 
के सरथ ऑलजेक्ट्ट फस पीकर होगर।  

 

भोशन ऩथ (Motion Paths): मे Emphasis प्रबरव के सभरन होत ेहैं, शसवरम इसके फक ऑलजेक्ट्ट स्ररइड के बीतय एक 
ऩूवि ननधरिरयत भरगि के सरथ स्ररइड के बीतय चरतर है।  

 

एनीभेशन कैसे  ारें (How to Insert Animation) 

 उस ऑलजेक्ट्ट कर चमन कयें जजसे आऩ एननभेट कयनर चरहत ेहैं। 

 Animation Tab ऩय, Animation group भें से More ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 एनीभेशन प्रबरव कर एक ड्रॉऩ-डरउन भेनू टदखरई देगर। वरॊनछत effect कर चमन कयें। 

 

 effect वस्तु ऩय ररगू हो जरमेगर। मह टदखरने के शरए फक उसके ऩरस एक एनीभेशन है , ऑलजेक्ट्ट के ऩरस 
एक छोटी सॊख्मर होगी। स्ररइड ऩैनर भें, स्ररइड के फगर भें एक शसतरयर प्रतीक बी टदखरई देगर। 
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भेनू के नीच,े आऩ औय बी प्रबरवों तक ऩहुॊच सकत ेहैं।  

 
Effect options 

कुछ effects भें ववकल्ऩ होंगे जजन्हें आऩ फदर सकत ेहैं। उदरहयण के शरए , Fly in effect के सरथ आऩ ननमॊबत्रत कय 
सकत ेहैं फक ऑलजेक्ट्ट फकस टदशर से आतर है। इन ववकल्ऩों को Animation group भें Effect Options कभरॊड से 
एक्ट्सेस फकमर जर सकतर है।  

 

एनीभेशन को कैसे हटाएं (How to remove an animation) 

 एननभेटेड ऑलजेक्ट्ट के फगर भें जस्थत छोटी सॊख्मर कर चमन कयें। 

 

 Delete Key दफरएॊ। एनीभेशन हटर टदमर जरएगर। 
ककसी ऑब्जेवट भें एक से अधधक एननभेशन कैसे जोडें  (How to add multiple animations to an 

object) 

मटद आऩ Animation group से एक नई एनीभेशन चुनत ेहैं , तो मह ऑलजेक्ट्ट की वतिभरन एनीभेशन को रयप्रेस 
कयेगर। हरररॊफक , आऩ कबी-कबी फकसी ऑलजेक्ट्ट ऩय एक से अधधक एनीभेशन यखनर चरहत ेहैं , जैसे Entrance औय 
 Exit effect। ऐसर कयने के शरए , आऩको Add Animation कभरॊड कर उऩमोग कयने की आवश्मकतर होगी , जो आऩको 
नए एननभेशन जोड़ने की अनुभनत देगर। 
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 एक ऑलजेक्ट्ट कर चमन कयें। 

 Animation tab ऩय जक्ट्रक कयें। 
 Advanced Animation group भें, उऩरलध एननभेशन देखने के शरए Add Animation कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 
 वरॊनछत एनीभेशन प्रबरव कर चमन कयें। 

 

 मटद ऑलजेक्ट्ट भें एक से अधधक प्रबरव हैं , तो इसके प्रत्मेक प्रबरव के शरए एक अरग सॊख्मर होगी। 
सॊख्मरएॊ उस क्रभ को इॊधगत कयती हैं जजसभें प्रबरव होंगे। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें ट्ांजीशन का उऩमोग कैसे कयें  (How to Use ट्ांजीशन in MS 

PowerPoint 2013) 

मटद आऩने ऩरवयऩॉइॊट पे्रजेंटेशन देखी है तो आऩने देखर होगर की प्रत्मेक स्ररइड के फीच भें एक ववशेष इफेक्ट्ट 
टदखरई देतर हैं जजसे Slide ट्रॊजीशन कहर जरतर हैं Slide ट्रॊजीशन से प्रत्मेक स्ररइड आकषिक औय चभकदरय टदखरई 
देती है। ट्रॊजीशन की तीन शे्रणणमरॊ हैं, मे सबी ट्रॊजीशन Tab ऩय ऩरई जरती हैं: 

 Subtle 

 Exciting 

 Dynamic Content 

ट्ांजीशन को  कैसे रागू कयें (How to apply a transition) 

 Slide Navigation pane से वरॊनछत स्ररइड कर चमन कयें। मह वह स्ररइड है जो ट्रॊजीशन के फरद टदखरई देगी। 
 ट्रॊजीशन Tab ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Transition to This Slide group कर ऩतर रगरएॊ। डडफॉल्ट रूऩ से , प्रत्मेक 

स्ररइड ऩय कोई बी Transition ररगू नहीॊ होतर है। 
 सबी ट्रॊजीशन को प्रदशशित कयने के शरए More ड्रॉऩ-डरउन तीय ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 चमननत स्ररइड ऩय इसे ररगू कयने के शरए एक ट्रॊजीशन ऩय जक्ट्रक कयें। 
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आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन भें सबी स्ररइडों भें एक ही ट्रॊजीशन  ररगू कयने के शरए Timing group भें Apply To All कर 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

ट्ांजीशन का प्रीव्मू कैसे देखे(How to preview a transition) 

आऩ इन दो ववधधमों भें से फकसी एक कर उऩमोग कय फकसी बी सभम चमननत स्ररइड के शरए ट्रॊजीशन  कर 
Preview देख सकत ेहैं: 

 ट्रॊजीशन Tab ऩय जस्थत Preview कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Slide Navigation pane भें Play Animations कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

ट्ांजीशन इ़ेिवट को कैसे फदरे (How to modify the transition effect) 

आऩ फहुत ही आसरनी से अऩनी स्ररइड भें जस्थत ट्रॊजीशन भें फदररव कय सकत ेहैं। 
 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Effect Options कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें , औय वरॊनछत ववकल्ऩ कर चमन कयें। चमननत ववकल्ऩ के आधरय ऩय मे 
ववकल्ऩ अरग-अरग होत ेहैं। 

 

 ट्रॊजीशन सॊशोधधत फकमर जरएगर, औय ट्रॊजीशन कर एक प्रीव्मू टदखरई देगर। 
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 ट्ांजीशन के सभम भें कैसे सुधाय कयें (How to modify the transition duration) 

 उस ट्रॊजीशन के सरथ स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Timing group भें Duration फील्ड भें , ट्रॊजीशन के शरए वरॊनछत सभम दजि कयें। इस उदरहयण भें , ट्रॊजीशन को 
धीभर कयने के शरए हभ सभम को दो सेकॊ ड मर 02.00 तक फढ़र देंगे। 

 

ट्ांजीशन भें ध्वनन कैसे जोडें (How to add sound  in transition) 

 उस ट्रॊजीशन के सरथ स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 Timing group भें Sound ड्रॉऩ-डरउन भेनू ऩय जक्ट्रक कयें। 
 चमननत स्ररइड ऩय इसे ररगू कयने के शरए Sound ऩय जक्ट्रक कयें , फपय Sound सुनने के शरए ट्रॊजीशन  कर 

Preview देखे। 

 

ट्ांजीशन को कैसे हटाएं (How to remove a transition) 

 उस ट्रॊजीशन के सरथ स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ ननकररनर चरहत ेहैं। 

 Transition to This Slide group से None ववकल्ऩ चुनें। ट्रॊजीशन हटर टदमर जरएगर। 

 

 सबी स्ररइडों से ट्रॊजीशन  को हटरने के शरए , स्ररइड भें None ट्रॊजीशन ररगू कयें , फपय Apply to All ऩय जक्ट्रक 
कयें। 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइड्स कैसे चराएं 

स्क्राइ  को आगे कैसे फढाना (How to Advance slides) 

आभ तौय ऩय , Slide Show View भें आऩ अऩने भरउस ऩय जक्ट्रक कयके मर अऩने कीफोडि ऩय स्ऩेसफरय मर arrow 

keys को दफरकय अगरी स्ररइड ऩय ऩहुॉच सकत ेहैं | रेफकन MS PowerPoint 2013 भें Timing group भें Advance 
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Slides सेटटॊग्स पे्रजेंटेशन को अऩने आऩ आगे फढ़ने औय प्रत्मेक स्ररइड को एक ववशशष्ट सभम के शरए प्रदशशित 
कयने की अनुभनत देतर है। 
एभएस ऩावयऩॉइंट भें स्क्राइड्स स्क्वचालरत रूऩ से कैसे चराएं  (How to Play slides 

automatically in MS PowerPoint) 

 उस स्ररइड कर चमन कयें जजसे आऩ सॊशोधधत कयनर चरहत ेहैं। 

 ट्रॊजीशन tab ऩय जस्थत, Timing group ऩय जक्ट्रक कये फपय Advance Slide के तहत, On Mouse Click के फगर 
भें जस्थत फॉक्ट्स को अनचके कयें। 

 

 After field, भें, उस सभम को दजि कयें जफ आऩ स्ररइड प्रदशशित कयनर चरहत ेहैं। इस उदरहयण भें , हभ 1 

शभनट औय 15 सेकॊ ड, मर 01:15:00 के फरद स्ररइड को ऑटोभेटटकरी चररनर चरहत ेहैं|  

 

 एक औय स्ररइड कर चमन कयें औय प्रफक्रमर को दोहयरएॊ जफ तक फक सबी स्ररइडों भें वरॊनछत सभम न हो। 
आऩ सबी स्ररइड्स ऩय एक ही सभम ररगू कयने के शरए Apply to All ऩय बी जक्ट्रक कय सकत ेहैं। 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें प्रेजेंटेशन कैसे वप्रटं कयें  (How to Print Presentation in MS 

PowerPoint 2013) 

हरररॊफक PowerPoint पे्रजेंटेशनमों को कॊ प्मूटय ऩय देखने के शरए डडजरइन फकमर गमर है , रेफकन कई फरय ऐसर हो 
सकतर हैं जफ आऩको पे्रजेंटेशन को वप्रॊट कयने की आवशमकतर भहसूस हो तो आऩ MS PowerPoint 2013 भें अऩनी 
पे्रजेंटेशन को फड़ी ही आसरनी से वप्र ॊट बी कय सकत ेहैं इसी क सरथ आऩ पे्रजेंटेशन के कस्टभ सॊस्कयण बी वप्रॊट 
कय सकत ेहैं, जो आऩके स्ररइड शो को पे्रजेंट कयत ेसभम ववशेष रूऩ से सहरमक हो सकतर है। Print panel Preview 

औय वप्रॊटटॊग को आसरन फनरतर है। 
Print layouts : 
पे्रजेंटेशन वप्रॊट कयत ेसभम ऩरवयऩॉइॊट भें कई रेआउट शरशभर हैं। इसभें चरय अरग वप्रॊट रेआउट होत ेहैं जो ननम्न 
प्रकरय हैं – 

Full-page slides: मह आऩकी पे्रजेंटेशन भें प्रत्मेक स्ररइड के शरए एक ऩूणि ऩेज वप्रॊट कयतर है। मटद आऩ अऩनी 
पे्रजेंटेशन भें वप्र ॊट कयत ेसभम सुधय बी कयनर चरहत ेहैं तो मह रेआउट सफसे उऩमोगी होगर। 
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Notes: स्ररइड के शरए फकसी बी स्ऩीकय नोट के सरथ , मह प्रत्मेक स्ररइड को वप्रॊट कयतर है। मटद आऩने प्रत्मेक 
स्ररइड के शरए फहुत सरये नोट्स शरशभर फकए हैं, तो आऩ अऩनी पे्रजेंटेशन को पे्रजेंट कयत ेसभम आऩके सरथ नोट्स 
की भुटित प्रनतशरवऩ यख सकत ेहैं। 
Outline: मह स्ररइड शो की सबी Outline को वप्रॊट कयतर है। आऩ अऩने स्ररइड शो के Review कयने औय अऩनी 
पे्रजेंटेशन देने के शरए तैमरय कयने के शरए इस रेआउट कर उऩमोग कय सकत ेहैं। 

Handouts: मह नोट्स के शरए वैकजल्ऩक स्थरन के सरथ , प्रत्मेक स्ररइड के थॊफनेर सॊस्कयण वप्रॊट कयतर है। मह 
रेआउट ववशेष रूऩ से उऩमोगी होतर है मटद आऩ अऩने दशिकों को पे्रजेंटेशन की बौनतक प्रनतशरवऩ देनर चरहत ेहैं। 
तफ मह उन्हें प्रत्मेक स्ररइड ऩय नोट्स रेने की अनुभनत देतर है। 

एक प्रस्क्तुनत कैसे भुद्रित कयें (How to Print a Presentation) 

 सफसे ऩहरे File tab कर चमन कयें। आऩको Backstage View टदखरई देगर। 

              

 इसके फरद Print कर चमन कयें। आऩकी स्क्रीन ऩय Print Pane टदखरई देने रगेगर| 
आऩ अऩने कीफोडि ऩय Ctrl + P दफरकय बी Print panel तक ऩहुॊच सकत ेहैं। 

 वरॊनछत वप्रॊटय औय वप्रॊट येंज चुनें। 
 वरॊनछत वप्रॊट रेआउट औय यॊग सेटटॊग्स चुने। 

 

 जफ आऩ सेटटॊग्स भें सुधरय कय रेंगे, तो Print ऩय जक्ट्रक कयें। 
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एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें स्क्राइ  भास्क्टय का उऩमोग कैसे कयें(How to use Slide Master in MS 

PowerPoint 2013) 

आऩने देखर होगर फक जफ आऩ PowerPoint भें एक अरग थीभ चुनत ेहैं , तो मह आऩकी स्ररइड ऩय टेक्ट्स्ट को 
ऩुनव्मिवजस्थत कय देतर है औय फैकग्ररउॊ ड भें Shape जोड़तर है। ऐसर इसशरए है क्ट्मोंफक प्रत्मेक थीभ भें ऩहरे से ही 
उऩरलध स्ररइड रेआउट औय फैकग्ररउॊ ड ग्ररफपक्ट्स हैं। आऩ स्ररईड भरस्टय व्मू नरभक पीचय के सरथ इन रेआउट भें 
सुधरय कय सकत ेहैं। एक फरय जफ आऩ स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कयनर सीख जरमेंगे , तो आऩ केवर कुछ 
जक्ट्रक के सरथ अऩने ऩूये स्ररइड शो को कस्टभरइज कयने भें सऺभ हो जरमेंगे| 

स्क्राइ  भास्क्टय व्मू वमा है? (What is Slide Master view?) 

स्ररइड भरस्टय कर प्रमोग एक सरथ सबी स्ररइड भें फदररव कयने के शरए फकमर जरतर हैं | स्ररइड भरस्टय व्मू 
PowerPoint भें एक ववशेष सुववधर है जो आऩको अऩनी प्रस्तुनत भें स्ररइड औय स्ररइड रेआउट को तुयॊत सुधरय 
कयने की अनुभनत देती है। आऩ स्ररइड भरस्टय भें सुधरय कय सकत ेहैं , जो प्रस्तुनत भें प्रत्मेक स्ररइड को प्रबरववत 
कयतर हैं। आऩ व्मजक्ट्तगत स्ररइड रेआउट भें बी सुधरय कय सकत ेहैं , जो उन रेआउट कर उऩमोग कयके फकसी 
स्ररइड को फदर देगर। 
 उदरहयण के शरए , भरन रें फक आऩको अऩनी ऩसॊद की थीभ शभरती है रेफकन आऩको स्ररइड रेआउट ऩसॊद नहीॊ 
हैं। रेआउट को कस्टभरइज कयने के शरए आऩ स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कय सकत ेहैं जजस तयह से आऩ 
उन्हें देखनर चरहत ेहैं। 

 

स्क्राइ  भास्क्टय व्मू का उऩमोग कयना (Using Slide Master view) 

आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें कुछ बी फदरने के शरए स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कय सकत ेहैं , रेफकन महरॊ इसके 
कुछ सफसे आभ उऩमोग हैं: 
ऩषृ्ठबूशभ सॊशोधधत कयें (Modify backgrounds): 

स्ररइड भरस्टय व्मू एक ही सभम भें आऩकी सबी स्ररइडों के शरए फैकग्ररउॊ ड को अनुकूशरत कयनर आसरन फनरतर 
है। उदरहयण के शरए , आऩ अऩनी प्रस्तुनत भें प्रत्मेक स्ररइड भें वॉटयभरकि  मर रोगो जोड़ सकत ेहैं , मर आऩ भौजूदर 
ऩरवयऩॉइॊट थीभ के फैकग्ररउॊ ड ग्ररफपक्ट्स को सॊशोधधत कय सकत ेहैं। 

प्रेसहोल्डसि कर ऩुनव्मिवजस्थत कयें (Rearrange placeholders): 

मटद आऩको रगतर है फक आऩ अक्ट्सय प्रत्मेक स्ररइड ऩय प्रेसहोल्डसि को ऩुनव्मिवजस्थत कयत ेहैं , तो आऩ इसके 
फजरम स्ररइड भरस्टय व्मू भें ऩुनव्मिवजस्थत कयके सभम फचर सकत ेहैं। जफ आऩ स्ररइड भरस्टय व्मू भें रेआउट भें 
से फकसी एक को एडजस्ट कयत ेहैं, तो उस रेआउट के सरथ सबी स्ररइड फदर जरएॊगी। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

टेक्ट्स्ट स्वरूऩण को कस्टभरइज कयें (Customize text formatting): 

प्रत्मेक स्ररइड ऩय टेक्ट्स्ट यॊग को अरग-अरग फदरने के फजरम, आऩ एक ही सभम भें सबी स्ररइडों ऩय टेक्ट्स्ट यॊग 
फदरने के शरए स्ररइड भरस्टय कर उऩमोग कय सकत ेहैं। 
अद्ववतीम स्ररइड रेआउट फनरएॊ (Create unique slide layouts): 

मटद आऩ ननमशभत रूऩ से PowerPoint थीभ से अरग प्रस्तुनत फनरनर चरहत ेहैं , तो आऩ अऩने स्वमॊ के रेआउट 
फनरने के शरए स्ररइड भरस्टय व्मू कर उऩमोग कय सकत ेहैं। कस्टभ रेआउट भें आऩके स्वमॊ के फैकग्ररउॊ ड ग्ररफपक्ट्स 
औय प्रेसहोल्डसि शरशभर हो सकत ेहैं। 

सबी स्क्राइ  भें कैसे फदराव कयें (How to changes to all slides) 

अगय आऩ अऩनी प्रस्तुनत की सबी स्ररइडों ऩय कुछ फदरनर चरहत ेहैं , तो आऩ स्ररइड भरस्टय को सॊऩरटदत कय 
सकत ेहैं। हभरये उदरहयण भें, हभ प्रत्मेक स्ररइड भें एक रोगो जोड़ देंगे। 

 View tab कर चमन कयें , फपय Slide master कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 पे्रजेंटेशन Slide Master view ऩय जस्वच कयेगर, औय Slide master टैफ रयफन ऩय चुनर जरएगर। 
 फरएॊ नेववगेशन परक भें, ऊऩय स्क्रॉर कयें औय ऩहरी स्ररइड कर चमन कयें। मह स्ररइड भरस्टय है। 

 

 स्ररइड भरस्टय भें ऩरयवतिन कयने के शरए रयफन ऩय वरॊनछत टैफ कर उऩमोग कयें। हभरये उदरहयण भें , हभ 
स्ररइड के ऊऩयी-फरएॊ कोने भें एक तस्वीय डररेंगे। 

 

 आवश्मकतरनुसरय अन्म स्ररइड ऑलजेक्ट्ट्स को move, resize मर delete कयें। हभरये उदरहयण भें , हभ अऩने 
नए डररे गए रोगो के नीच ेफपट कयने के शरए फैकग्ररउॊ ड ग्ररफफक कर Shape फदर देंगे। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 जफ आऩ सभरप्त कय रें, Slide Master टैफ ऩय Close Master View कभरॊड ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 ऩरयवतिन प्रस्तुनत की सबी स्ररइडों ऩय टदखरई देगर। 
मटद आऩ फैकग्ररउॊ ड ग्ररफफक डररने वररे हैं , तो आऩ इसे स्ररइड ऩय अन्म सबी ऑलजेक्ट्ट्स के ऩीछे बेजनर चरहेंगे। 
ऑलजेक्ट्ट ऩय यरइट-जक्ट्रक कयें , Send to Back कर चमन कयें , फपय Send to Back ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें हैं आउट भास्क्टय वमा है  (What is Handout Master in MS 

PowerPoint 2013) 

हैंडआउट वे दस्तरवेज हैं जजन्हें आऩ PowerPoint के बीतय से वप्रॊट कय सकत ेहैं जजसभें आऩकी पे्रजेंटेशन से स्ररइड 
representations शरशभर हैं – आऩ प्रत्मेक हैंडआउट ऩेज ऩय 9 स्ररइड्स को शरशभर कयने कर ववकल्ऩ चुन सकत ेहैं। 
ननजश्चत रूऩ से फकसी ऩेज ऩय 9 स्ररइड्स के सरथ , आऩकी स्ररइड थॊफनेर की तयह टदखरई देगी। आऩ प्रत्मेक 
हैंडआउट ऩेज ऩय केवर एक स्ररइड वप्रॊट कयनर चुन सकत ेहैं – फपय आऩकर हैंडआउट ऩेज फकसी ऩेज ऩय वप्रॊट 
व्मजक्ट्तगत स्ररइड की तयह टदखरई देंगर| 
अधधकरॊश हैंडआउट वप्रॊट फकए जरने के शरए फनरए जरत ेहैं – औय इन वप्रॊट हैंडआउट्स कर पॉभेट औय अनुबव 
हैंडआउट भरस्टय द्वरयर ननधरिरयत फकमर जरतर है। हैंडआउट भरस्टय भें सॊऩरदन औय सॊऩरदन कयने के शरए , आऩको 
PowerPoint 2013 भें हैंडआउट भरस्टय व्मू ऩय जरनर होगर – इस दृश्म भें आऩके द्वरयर फकए गए ऩरयवतिन वप्रॊट 
हैंडआउट के पॉभेट औय रेआउट को प्रबरववत कयत ेहैं। आऩ फैकग्ररउॊ ड , हेडय औय पुटय हैंडआउट भें फदर मर 
सॊऩरटदत कय सकत ेहैं। 
हैंडआउट भरस्टय व्मू तक ऩहुॊचने के शरए, आऩ इनभें से फकसी बी ववकल्ऩ को चुन सकत ेहैं: 

 रयफन ऩय View tab ऩय जक्ट्रक कये, औय handout Master फटन ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 मर Status Bar ऩय Slide sorter view फटन ऩय Shift-जक्ट्रक कयें | मह ववकल्ऩ आऩको हैंडआउट भरस्टय व्मू ऩय 
रे जरतर है| 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

एभएस ऩावयऩॉइंट 2013 भें नोट्स भास्क्टय का उऩमोग कैसे कयें  (How to Use Notes Master in 

MS PowerPoint 2013) 

आऩके ऩरवयऩॉइॊट डके भें प्रत्मेक स्ररइड के सरथ कुछ नोट्स जुड़ ेहो सकत ेहैं , औय इन्हें Notes Pane ऺेत्र भें यखर 
जरतर है। मटद आऩ इन नोट्स को अऩनी स्ररइड्स के सरथ वप्रॊट कयनर चरहत ेहैं तो आऩ कय सकत ेहैं , हरररॊफक 
फहुत कभ रोगों को ऩतर होगर फक इन नोट्स को ऩेज के रूऩ भें वप्र ॊट कय सकत ेहैं। आऩ Notes Master के द्वरयर 
नोट्स ऩेजों भें सुधरय बी कय सकत ेहै। नोट्स भरस्टय व्मू के बीतय आऩके द्वरयर फकए गए कोई बी ऩरयवतिन नोट्स 
ऩेज व्मू के बीतय, औय भुटित नोट्स ऩषृ्ठों के रेआउट को प्रबरववत कयत ेहैं। 
नोट्स भरस्टय के द्वरयर हभ नोट्स ऩेज के डडजरइन औय रेआउट कर चमन कय सकत ेहैं , फैकग्ररउॊ ड, थीभ, हैडय औय 
पुटय सेट कयनर आटद ऩेज सेटअऩ ववकल्ऩ उऩरलध हैं जहरॊ से हभ चुन सकत ेहैं।  

 सफसे ऩहरे रयफन ऩय जस्थत View Tab ऩय जक्ट्रक कये इसके फरद Notes Master View ऩय जक्ट्रक कये| 

 

 आऩके सरभने Notes master view खुर जरमेगर| 
 नोट्स भरस्टय कई प्रेसहोल्डसि प्रदरन कयतर है जजन्हें आवश्मकतरनुसरय सॊशोधधत फकमर जर सकतर है| 

 
Page Setup section 

Notes Page Orientation: हभ नोट्स ऩेज के शरए ऩेज आकरय चुन सकत ेहैं। 
Slide Size: हभ इस प्रस्तुनत भें स्ररइड के आकरय को फदर सकत ेहैं। 

Placeholder section 

Header: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें हेडय शरशभर कय सकत ेहैं मर नहीॊ। 
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Slide Image: हभ नोट्स ऩेज ऩय स्ररइड की एक तस्वीय शरशभर कय सकत ेहैं। 
Footer: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें पुटय शरशभर मर नहीॊ कय सकत ेहैं। 
Date: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें टदनरॊक शरशभर मर नहीॊ कय सकत ेहैं। 
Body: हभ नोट्स ऩेज ऩय स्ररइड टेक्ट्स्ट के सरथ एक अरग फॉक्ट्स शरशभर कय सकत ेहैं। 

Page Number: हभ भुटित हैंडआउट मर नोट्स भें ऩेज सॊख्मर शरशभर मर नहीॊ कय सकत ेहैं। 
Edit Theme section 

Theme: हभ अऩनी प्रस्तुनत के ववषम को फदर सकत ेहैं। प्रत्मेक थीभ यॊगों, पोंट औय प्रबरवों को सेट कय सकत ेहैं| 
Background section 

Color: हभ ऩैरेट से अरग यॊग चुनकय उऩमोग फकए गए सबी यॊगों को जल्दी से फदर सकत ेहैं। 
Fonts: हभ एक नमर फॉन्ट सेट चुनकय टेक्ट्स्ट को जल्दी से फदर सकत ेहैं।Effect: हभ वस्तुओॊ के सरभरन्म रूऩ को 
जल्दी से फदर सकत ेहैं। 
Background style: हभ एक ऩेजबूशभ शैरी कर चमन कय सकत ेहैं। 

Hide Background Graphics: हभ फैकग्ररउॊ ड स्ररइड ऩय फकसी बी ग्ररफपक्ट्स को छुऩर सकत ेहैं। 
Close section 

Close Master View: हभ अऩने स्ररइड शो को सॊऩरटदत कयने के शरए वरऩस जर सकत ेहैं। 

आउटरुक एवसप्रेस 2013 का ऩरयचम(Introduction of Outlook Express 2013) 

Outlook 2013 एक ईभेर क्ट्ररइॊट है | इसे अक्ट्टूफय 2012 भें जरयी फकमर गमर थर , Outlook 2013 ईभेर क्ट्ररइॊट भें बी 
वऩछरे वजिन की तयह ईभेर, सॊऩकि , कैरेंडय औय करमि प्रफॊधन करमिऺ भतर के सरथ एक्ट्सचेंज सविय की सुववधरए हैं| 
Outlook Express 2013 MS office Package कर एक एप्रीकेशन प्रोग्ररभ है। मह Application आऩको MS Office 

सॉफ्टवेमय ऩैकेज के सरथ शभरती है | इसकर अथि है आऩको MS Office software package को अऩने कॊ प्मूटय शसस्टभ 
भें इनस्टॉर कयनर होगर MS outlook की भदद से आऩ अऩने स्भरटि फोन की तयह ही , अऩने ईभेर को आसरनी से , 

अऩने कॊ प्मूटय शसस्टभ भें बी डरमयेक्ट्ट receive औय send  कय सकत ेहै | मरनन आऩको फरय फरय इॊटयनेट ऩय 
gmail.com मर yahoo.com  जैसी ऑनररइन ईभेर application को login कयने की आवश्मकतर नहीॊ है| 

MS outlook भें आऩको synchronization कर एडवरॊस feature बी शभरतर है , जजससे आऩ real time email receive कय 
सकत ेहै , अथरित अगय आऩके कॊ प्मूटय शसस्टभ भें इॊटयनेट connection on है, औय आऩ फकसी औय एप्रीकेशन भें 
करमि कय यहे है , तफ बी आऩको ईभेर receive कर notification शभर जरमेगर | जजससे आऩको ऩतर चर जरमेगर की 
आऩके ऩरस new email आमर है| 

 
Uses of MS Outlook 2013 

आउटरुक एक्ट्सपे्रस कर प्रमोग ननम्न करमो के शरमे फकमर जरतर है। 
 ईभेर को स्टोय कयने के शरमे। 
 ईभेर को बेजने के शरमे 
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 अऩने करमि को सूची फद्ध कयने के शरमे 

 contacts को स्टोय कयने के शरमे 

 केरेण्डय के अनुसरय अऩने करमि को सेडूर कयने के शरमे। 

मह एक भहत्वऩूणि एप्रीकेशन प्रोग्ररभ है। इसकर प्रभुख प्रमोग भेर कयने के शरमे फकमर जरतर है। इसभें हभ भेर  को 
ऑपररईन ऩढ़ सकत ेहै। इसकर प्रमोग कयने से ऩहरे इसको Configure कयनर ऩडतर है। इसभें भेर को ररने के 
शरमे भेर एकरउॊ ट एवॊ आउटरुक एक्ट्सपे्रस दोनों को आऩस भें जोडर जरतर है। इसभें ई-भेर भेर सविय से क्ट्ररइॊट 
कम्प्मूटय ऩय स्टोय होत ेहै। जजससे मटद कम्प्मूटय नेट से जुडर बी नही होतर है। तो बी हभ अऩने भेर को ऩड़ 
सकत ेहै। 
एभएस आउटरुक 2013 भें नई ववशषेताएं (New Features in MS Outlook 2013) 

Unread button:इस फटन के द्वरयर आऩ केवर उन सॊदेशों को आसरनी से देख सकत ेहैं जजन्हें आऩने ऩढ़र नहीॊ हैं | 
Message preview: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ Message List View से ईभेर की ऩहरी ऩॊजक्ट्त कर Preview देख 
सकत ेहैं। 
Zoom slider: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ अरग-अरग ईभेर के शरए फॉन्ट आकरय को आसरनी से फढ़र कय देख 
सकत ेहैं| 
Attachment reminders: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ message के फॉडी बरग ऩय Attach file कर सॊदबि देख सकत े
हैं जो आऩको Attach परइर की मरद टदररतर है। 
Weather bar: इस ववकल्ऩ के द्वरयर आऩ चुने गए स्थरनों के शरए भौसभ रयऩोटि देख सकत ेहैं। 
Search and filter: आऩको जजस जरनकरयी की आवश्मकतर है उसे ढूॊढने के शरए email, attachments, calendar 

अऩॉइॊटभेंट्स औय Contact खोज सकत ेहै| 

आउटरुक 2013 भें इंटयनेट ईभेर खाता कैसे सेट अऩ कयें (How to set up an Internet email 

account in Outlook 2013) 

मटद आऩ Outlook 2013 भें इन्टयनेट ईभेर अकरउॊ ट सेटअऩ कयनर कहत ेहैं तो आऩको नीच ेदी गई प्रफक्रमर को ऩूयर 
कयने के शरए अऩने इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP) द्वरयर प्रदरन फकमर गमर अऩनर ईभेर ऩतर औय ऩरसवडि ऩतर होनर 
जरुयी हैं| 

 सफसे ऩहरे Outlook 2013 को ओऩन कयें। 

 अफ File Tab कर चमन कयें। 

 Info category भें, ड्रॉऩडरउन भें Account Setting से Account Setting कर चमन कयें। 

 

 E Mail Tab ऩय, New ववकल्ऩ चुनें। 
 Add New Account डरमरॉग फॉक्ट्स भें , स्वचरशरत रूऩ से नमर ईभेर खरतर कॉजन्फगय कयने के शरए , Auto 

Account Setup के अॊतगित E Mail Account Section भें ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
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o Your Name Box भें, अऩनर ऩूयर नरभ टरइऩ कयें। 
o Email Address Box भें, अऩनर ई-भेर ऩतर टरइऩ कयें। 
o नोट: आऩकर ISP मह जरनकरयी प्रदरन कयतर है। 

o Password Box भें, अऩनर ISP द्वरयर प्रदरन फकमर गमर ऩरसवडि टरइऩ कयें। 
o Retype Password Box भें, दोवरयर ऩरसवडि टरइऩ कयें , औय उसके फरद ऑटो खरतर सेटअऩ प्रफक्रमर शुरू कयने 

के शरए Next ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Outlook आऩके खरत ेको स्वचरशरत रूऩ से कॉजन्फगय कयने कर प्रमरस कयेगर। कुछ ISP (Internet Service 

Provider) को User name फील्ड भें ऩूयर Email address दजि कयने की आवश्मकतर होती है। मटद आऩ 
Outlook को अऩने ईभेर ऩरसवडि को स्वचरशरत रूऩ से दजि कयनर चरहत ेहैं , तो Save this password in your 

password list चके फॉक्ट्स को चमननत कयें। मटद आऩकर खरतर सपरतरऩूविक कॉजन्फगय फकमर गमर है , तो 
Add New E Mail Account डरमरॉग फॉक्ट्स इॊधगत कयतर है फक खरतर सपरतरऩूविक फनरमर गमर है। 

 अॊत भें Finish कर चमन कयें। 

नोट – मटद automatically configure ववपर हो जरतर है , तो Auto Account सेटअऩ सुववधर एजन्क्रप्टेड कनेक्ट्शन कर 
उऩमोग कयके कनेक्ट्ट कयने कर प्रमरस कयती है। मटद मह ववधध बी ववपर हो जरती है , तो खरतर भैन्मुअर रूऩ से 
कॉजन्फगय फकमर जरनर चरटहए। 

नोट – इन चयणों को ऩूयर कयने के शरए , आऩको अऩने ईभेर ऩते , ऩरसवडि, आने वररे भेर सविय कर नरभ , औय 
आउटगोइॊग भेर सविय नरभ जरननर होगर जो आऩके इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP (Internet Service Provider)) द्वरयर 
प्रदरन फकमर जरतर है। 
आउटरुक 2013 भें इंटयनेट ईभेर खाता कैसे सेट अऩ कयें (How to set up an Internet email 

account in Outlook 2013) 

मटद आऩ Outlook 2013 भें इन्टयनेट ईभेर अकरउॊ ट सेटअऩ कयनर कहत ेहैं तो आऩको नीच ेदी गई प्रफक्रमर को ऩूयर 
कयने के शरए अऩने इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP) द्वरयर प्रदरन फकमर गमर अऩनर ईभेर ऩतर औय ऩरसवडि ऩतर होनर 
जरुयी हैं| 

 सफसे ऩहरे Outlook 2013 को ओऩन कयें। 

 अफ File Tab कर चमन कयें। 

 Info category भें, ड्रॉऩडरउन भें Account Setting से Account Setting कर चमन कयें। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

 E Mail Tab ऩय, New ववकल्ऩ चुनें। 
 Add New Account डरमरॉग फॉक्ट्स भें , स्वचरशरत रूऩ से नमर ईभेर खरतर कॉजन्फगय कयने के शरए , Auto 

Account Setup के अॊतगित E Mail Account Section भें ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
o Your Name Box भें, अऩनर ऩूयर नरभ टरइऩ कयें। 
o Email Address Box भें, अऩनर ई-भेर ऩतर टरइऩ कयें। 
o नोट: आऩकर ISP मह जरनकरयी प्रदरन कयतर है। 

o Password Box भें, अऩनर ISP द्वरयर प्रदरन फकमर गमर ऩरसवडि टरइऩ कयें। 
o Retype Password Box भें, दोवरयर ऩरसवडि टरइऩ कयें , औय उसके फरद ऑटो खरतर सेटअऩ प्रफक्रमर शुरू कयने के 

शरए Next ऩय जक्ट्रक कयें। 

 

 Outlook आऩके खरत ेको स्वचरशरत रूऩ से कॉजन्फगय कयने कर प्रमरस कयेगर। कुछ ISP (Internet Service 

Provider) को User name फील्ड भें ऩूयर Email address दजि कयने की आवश्मकतर होती है। मटद आऩ Outlook 

को अऩने ईभेर ऩरसवडि को स्वचरशरत रूऩ से दजि कयनर चरहत ेहैं , तो Save this password in your password 

list चके फॉक्ट्स को चमननत कयें। मटद आऩकर खरतर सपरतरऩूविक कॉजन्फगय फकमर गमर है , तो Add New E 

Mail Account डरमरॉग फॉक्ट्स इॊधगत कयतर है फक खरतर सपरतरऩूविक फनरमर गमर है। 

 अॊत भें Finish कर चमन कयें। 

नोट – मटद automatically configure ववपर हो जरतर है , तो Auto Account सेटअऩ सुववधर एजन्क्रप्टेड कनेक्ट्शन कर 
उऩमोग कयके कनेक्ट्ट कयने कर प्रमरस कयती है। मटद मह ववधध बी ववपर हो जरती है , तो खरतर भैन्मुअर रूऩ से 
कॉजन्फगय फकमर जरनर चरटहए। 

नोट – इन चयणों को ऩूयर कयने के शरए , आऩको अऩने ईभेर ऩते , ऩरसवडि, आने वररे भेर सविय कर नरभ , औय 
आउटगोइॊग भेर सविय नरभ जरननर होगर जो आऩके इॊटयनेट सेवर प्रदरतर ( ISP (Internet Service Provider)) द्वरयर 
प्रदरन फकमर जरतर है। 
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आउटरुक 2013 भें भैन्मुअर रूऩ से इंटयनेट ईभेर अकाउंट कैसे सेट कयें  (How to Manually set 

up Internet email account in Outlook 2013) 

इॊटयनेट ईभेर खरत ेको भैन्मुअर रूऩ से कॉजन्फगय कयने के शरए इन चयणों कर ऩररन कयें: 
 सफसे ऩहरे Outlook 2013 को ओऩन कयें। 

 अफ File Tab कर चमन कयें। 

 Info category भें, ड्रॉऩडरउन भें Account Setting ववकल्ऩ से Account Setting कर चमन कयें। 

 

 E Mail Tab ऩय, New ववकल्ऩ चुनें। 
 Add New Account डरमरॉग फॉक्ट्स भें , भैन्मुअर रूऩ से नमर ईभेर खरतर कॉजन्फगय कयने के शरए , Manual 

setup or additional server types शसरेक्ट्ट कये औय Next ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 POP or IMAP शसरेक्ट्ट कये औय Next ऩय जक्ट्रक कयें | 

 

 User Information के तहत, ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
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o Your Name Box भें, अऩनर ऩूयर नरभ टरइऩ कयें। 
o Email Address Box भें, अऩनर ई-भेर ऩतर टरइऩ कयें। 
 नोट: आऩकर ISP (Internet Service Provider) आऩको मह जरनकरयी प्रदरन कयतर है। 

 Server Information के तहत, Account Type फॉक्ट्स भें आऩके ऩरस भौजूद Email Account ऩय जक्ट्रक कयें। मटद 
आऩ Account Type फॉक्ट्स भें POP3 मर IMAP कर चमन कयत ेहैं, तो ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 

o Incoming mail server फॉक्ट्स भें, सविय के नरभ को रोअयकेस अऺयों भें टरइऩ कयें। जैसे – “mail.contoso.com” 

के रूऩ भें हो सकतर है। मर, नरभ IP Address के रूऩ भें हो सकतर है, जैसे फक 172.12.0.0। 
o Outgoing mail server (SMTP) फॉक्ट्स भें , रोअयकेस अऺयों भें आउटगोइॊग ईभेर सविय कर नरभ टरइऩ कयें। 

नरभ “mail.contoso.com” के रूऩ भें हो सकतर है। मर , नरभ IP Address के रूऩ भें हो सकतर है , जैसे फक 
172.12.0.0। 

 Logon Information के तहत, ननम्न सेटटॊग्स कॉजन्फगय कयें: 
o User Name फॉक्ट्स भें , अऩनर User Name टरइऩ कयें। User Name आभतौय ऩय @ प्रतीक के फरईं ओय आऩके 

ईभेर ऩत ेकर टहस्सर होतर है। कुछ ISP (Internet Service Provider) को ऩूयर Email Address देनर होतर हैं। 
इसशरए, मटद आवश्मक हो तो कृऩमर अऩने ISP (Internet Service Provider) से सॊऩकि  कयें। 

o Password Box भें, ISP (Internet Service Provider) द्वरयर प्रदरन फकमर गमर अऩनर ऩरसवडि टरइऩ कयें। 
o मटद आऩ Outlook को अऩनर ईभेर खरतर ऩरसवडि मरद यखनर चरहत ेहैं , तो Remember password चके फॉक्ट्स 

कर चमन कयने के शरए जक्ट्रक कयें। 

o मटद आऩके ISP (Internet Service Provider) को इसकी आवश्मकतर है , तो सुयक्षऺत ऩरसवडि प्रभरणीकयण कर 
उऩमोग कय रॉग इन कयने के शरए Require logon by using Secure Password Authentication (SPA) चके 
फॉक्ट्स कर चमन कयने के शरए जक्ट्रक कयें। 

 Test Account Settings कर चमन कयें। जफ आऩ Test Account Settings कर चमन कयत ेहैं , तो ननम्न प्रफक्रमर 
होती है: 

o इॊटयनेट ऩय शसस्टभ की कनेजक्ट्टववटी की ऩुजष्ट की गई है। 
o आऩ SMTP सविय ऩय रॉग ऑन हैं। 
o आऩ POP3 सविय ऩय रॉग ऑन हैं। 

o मटद POP 3 सविय ऩहरे रॉग ऑन हैं तो भेर ववकल्ऩ बेजने से ऩहरे Outlook स्वचरशरत रूऩ से आने वररे 
भेर सविय ऩय रॉग ऑन सेट कयतर है। 

 एक ऩयीऺण Message बेजर जरतर है। मह Message प्ररयॊशबक सेटअऩ भें फकए गए फकसी बी फदररव को फतरतर 
है। 

 

 Next ऩय जक्ट्रक कये औय अॊत भें Finish ऩय जक्ट्रक कयें | 
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आउटरुक 2013 भें ईभेर संदेश कैसे फनाएं(How to Create an Email Message in Outlook 2013) 

Outlook 2013 भें भेर बेजने से ऩहरे हभरये ऩरस कोई न कोई सन्देश होनर आवश्मक हैं की आऩ सरभने वररे 
व्मजक्ट्त को क्ट्मर बेजनर चरहत ेहैं कौन सी जरनकरयी बेजनर चरहत ेहैं इसके शरए ईभेर आऩको अऩने सॊगठन के 
अॊदय औय फरहय रोगों से जोड़तर है। आऩ अऩने ईभेर सॊदेशों भें एक इरेक्ट्ट्ॉननक हस्तरऺय औय परइर को जोड़ 
सकत ेहैं। ऩय इसके शरए ऩहरे आऩको भेर फनरनर आनर चरटहए तो भेर फनरने की प्रफक्रमर नीच ेदी गई हैं- 

 सफसे ऩहरे रयफन ऩय जस्थत New Email फटन ऩय जक्ट्रक कयें , मर Ctrl + N दफरएॊ।  
 मटद भरइक्रोसॉफ्ट आउटरुक भें आऩके एक से अधधक ईभेर खरत ेकॉजन्फगय हैं , तो From फटन टदखरई देतर है 

मटद आऩ इसे फदरनर चरहत ेहैं तो From ऩय जक्ट्रक कयें औय अऩनर अकरउॊ ट चुनें।  
 Subject फॉक्ट्स भें, सॊदेश कर ववषम टरइऩ कयें।  
 प्ररप्तकतरिओॊ के ईभेर ऩत ेमर नरभों को To, CC, BCC फॉक्ट्स भें दजि कयें। मटद एक से अधधक रोगो को आऩ 

भेर बेजनर चरहत ेहैं तो अधिववयरभ के सरथ अरग-अरग User Id जोड़े|  

 

 मटद आऩ Address Book की शरस्ट से प्ररप्तकतरिओॊ के नरभों कर चमन कयनर चरहत ेहैं तो To, CC, BCC ऩय 
जक्ट्रक कयें, औय उसके फरद इजच्छत नरभों ऩय जक्ट्रक कयें।  

 मटद आऩको BCC फॉक्ट्स टदकरही नहीॊ देतर हैं तो आऩ ननम्न प्रफक्रमर अऩनरमे-  
o BCC फॉक्ट्स को प्रदशशित कयने के शरए , Option ऩय जक्ट्रक कयें , औय फपय Show fields group भें से , BCC ऩय 

जक्ट्रक कयें।  
 Attach File जोड़ने के शरए Attach File ऩय जक्ट्रक कयें।  

 

 Tip: मटद आऩको अऩने भेर कर फॉन्ट मर स्टरइर ऩसॊद नहीॊ है , तो आऩ उसे फदर सकत ेहैं। बेजने से ऩहरे 
आऩके सॊदेश भें आऩ स्ऩेशरॊग भें सुधरय बी कय सकत ेहैं|  

 अऩनर सॊदेश शरखने के फरद, Send ऩय जक्ट्रक कयें। 
 

 

 


