
 
 
 
 
 

 

BASIC (फुननमादी) 

अगय कोई ऩूछता है की क्मा नसख यहे हो तो आऩको फोरना है की हभ फेनसक ददख यहे है 
औय फेनसक का नाभ ऩूछे तो आऩको (फुननमादी) फोरना है अगय कोई इसकी पुर पॉभम 
ऩूछे तो नीचे इसकी पुर पॉभम नरख दी है उसे ठीक तयह से माद कय रे आऩ (NCEP)  

B – Beginner  

A – All-Purpose  

S – Symbolic  

I – Instruction 

C – Code  

अगय कोई ऩूछे तो आऩ इसभें क्मा नसख यहे है तो आऩको फताना है की हभ Ms Office 

2010 नसख यहे है अगय कोई कहे की Ms Office 2010 की पुर पॉभम क्मा है तो फताना है  
Micro Soft Office 2010 औय अगय कोई ऩूछे की 2010 का क्मा भतरफ है तो फताना की 
इसे Version(सॊस्कयण) कहते है औय मह कई तयह के है जैसे- 2000 , 2003, 2007, 2010, 

2013, 2016 मह सबी Version (सॊस्कयण) है  

इससे क्मा-क्मा नसखाएॊगे आऩको (Ms Word, Ms Excel, Ms Power Point) 

जो आऩको अबी नसखा यहे है वो है Ms Word ( Micro Soft Word)  

इसे ओऩन कयने के नरए क्मा कयते है आऩको (Window + R) कयके इसभें आऩको 
Winword नरखना है दपय आऩको इॊटय कयना है मा दपय नीचे ओके ऩय क्क्रक कय सकते 
है  

दपय आऩके साभने Winword खुर जामेगा भतरफ की Micro Soft Word  

इसका इस्तेभार कैसे होता है HOW TO USE MS WORD  
_______________________________________________________________________ 

 

1. Documents Create Examples:- (Letter, Resume, Notes, Application, Etc.)  



 
 
 
 
 

 

 

Introduction Home Screen Ms Word 2019 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FILE BUTTON  QUICK ACCESS TOOLBAR 
MENU BAR 

TITLE BAR 

RIBBON 

START BUTTON  STATUS BAR  

HIDE INACTIVE AREA  

TASK BAR  



 
 
 
 
 

 

MS Office  

मह एक Office Software  है मह कई Application Software का सॊग्रह (Group) है जो 
ऑदपस की सबी जरूयत को ऩूया कयता है इसको अभेरयका की कॊ ऩनी भाइक्रोसॉफ्ट ने 
फनामा है इस कॊ ऩनी के अध्मऺ दनुनमा के सफसे अभीय व्मक्ति Bill Gates  है Ms Office का 
ऩूया नाभ Micro Soft Office है इसभें Ms Office के अॊदय ऩाए जाने वारे Software (Word, 

Excel, Power Point, Outlook And Access) है जो ऑदपस की सबी जरूयत को ऩूया कयते है  

MS Word  

Microsoft Word (MS Office) का ही एक सॉफ्टवेय हा क्जसको Microsoft Company द्वाया 
फनामा गमा था मह Software क्तवश्व भें सफसे अनधक प्रमोग भें आने वारा Software है इसे 
सॊक्ऺप्त भें MS Word बी कहा जाता है Microsoft Word का प्रमोग Letter, Writing , 

Resume, Mail Merge आदद कामो के नरए दकमा जाता है  

शब्द नरखना, वाक्म फनाना, ऩैयाग्राप फनाना, पाइर तैमाय कयना इस प्रकाय दकस बी 
प्रदक्रमाओ के द्वाया अऩनी फाय को सुननमोक्जत ढॊग से प्रस्तुत कयना Word Processing 

कहराता है अऩने हाथ से ऩेंनसर मा ऩेन की सहामता से की गमी प्रदकमा भानवीम शब्द 
कहराती है ऩयन्तु जफ मेही कामम कॊ प्मूटय की सहामता से दकमा जाता है तफ मह 
इरेक्रॉननक वडम प्रोसेनसॊग कहराती है  

भाइक्रोसॉफ्ट ऑदपस की क्तवशेषताएॉ- Feature Of Microsoft Office 

Microsoft Office के 2010 Version से ऩहरे भादकम ट भें ऑदपस 1.0 से Office 2010 आ 
चुके है, आऩको फता दे की ऑदपस  1.0 19 नवम्फय, 1990 को राॊच दकमा गमा था औय 
ऑदपस 2010 इसके  19 वषो भें फाद 15 जून, 2010 को राॊच दकमा गमा था रेदकन ऩीछे 
19 वषो भें  Microsoft Office ने ऩूयी दनुनमा बय के कॊ प्मूटय प्र अऩना याज कय नरमा वैसे 
तो Microsoft Office ऩहरे से सुक्तवधामों से मुि था, दकन्तु इसके 2010 Version भें इसके 
भुरबूत रुक औय सुक्तवधाओॊ भें क्राॊनतकायी फदराव दकमा गमा, क्जससे मह ऩहरे से बी 
ज्मादा सयर औय तेज फन गमा इसभें ऩहरी फाय भेन्मु को सभाप्त कय रयफन जोड़ा गमा, 
भेन्मु के अॊदय छुऩे हुए साये भहत्वऩूणम टूर अफ Office 2010 भें रयफन ऩय ही मूजय के 
साभने ददखने रगे क्जससे काभ कयने भें औय बी आसानी हो गनत अफ बरे ही इसके फाद 
Office 2013 औय ऑदपस 2016,2019 राॊच हो चुके है रेदकन  



 
 
 
 
 

 

ऑदपस 2003 के फाद ऑदपस 2010 ही हभायी(NCEP) ऩसॊद है हभे(NCEP) 2010 Simple 

रगता है औय जल्दी से सभझ बी आता है औय हभ(NCEP) सभझा बी सकते है  

Office File Menu List Option  
 

 

1. Save:- दकसी बी पाइर पाइर को सेव कयने के नरए तादक 
फाद भें हभ उसे ओऩन कय सकते है औय अगय फाद भें उसभे 
काभ दकमा हो तो उसी काभ को उसभे सेव कयने के नरए 
इसक इस्तेभार कयेगे  

2. Save As:- दकसी बी पाइर को दफुाया सेव कयने के नरए दकसी 
औय नाभ से पाइर सेव होगी उसी नाभ से नहीॊ होगी औय 
इससे मह बी ऩता सकते है की आऩने जो पाइर सेव की है 
वो कहाॉ की है औय इसके अॊदय औय बी आप्शन है क्जसभें 
आऩ अऩनी पाइर सेव कय सकते हो  

3. Open:- इसके द्वाया हभ दकसी बी सेव पाइर को ओऩन कय 
सकते है क्जसे हभने ऩहरे सेव दकमा है 

4. Close:- पाइर को फॊद कयने के नरए 

5. Info:- इसके द्वाया हभ पाइर की इनपाभशेन ऩता कय सकते है 
वो आऩको Right Side भें नज़य आएगी औय अगय आऩ चाहते है 
की आऩको जो पाइर है उसभे ऩासवडम रग जामे तो आऩको 
इसके नरए आऩको अऩनी पाइर भें ऩासवडम रगाना है तो 
उसके नरए आऩको Info भें जाकय Ist Option (Protect 

Document) ऩय क्क्रक कयना है उसभे आऩको नीचे की तयप 
Encrypt Document ऩय क्क्रक कयने ऩय एक फॉक्स आएगा 
उसभे आऩको ऩासवडम डारना है दपय दफुाया ऩासवडम भाॊगने ऩय 
बी वही ऩासवडम दफुाया डारना है औय दपय पाइर को सेव बी जरुय कयना है तादक 
आऩकी पाइर ऩय ऩासवडम रग जामे औय हटने के नरए दफुाया मेही तयीका कयके 
ऩासवडम फॉक्स भें जो  

 



 
 
 
 
 

 

Dotes है उन्हें Backspaceके द्वाया हटाकय ओके कयेगे दपय पाइर को सेव जरुय 
कयना है तादक जो काभ दकमा है वो सेव हो जामे औय ऩासवडम हट जामे 

6. Recent Document:- इसभें वो सबी पाइर शो होती है जो हभने कुछ सभम ऩहरे 
ओऩन की है औय हभ उन्हें महाॉ से ओऩन बी कय सकते है अगय वो पाइर क्जस 
जगह से ओऩन कयने ऩय खुरी थी औय अगय वो पाइर अबी बी उसी जगह ऩय 
होगी तो ही ओऩन हो ऩामेगी वयना ओऩन नहीॊ होगी औय इसके याईट साइड भें मह 
Pin वारा आप्शन ददखाई देगा अगय आऩ चाहते हो की आऩकी पाइर महाॉ हभेशा 
शो कये तो आऩको इस ऩय क्क्रक कयना ऩड़ेगा इसके द्वाया आऩकी पाइर ऩय क्तऩन 

रग जाएगी औय हटाने के नरए आऩको इस ऩय ही क्क्रक कयना ऩड़ेगा 
7. New:- इसके द्वाया हभ एक नमा ऩेज रे सकते है क्जसभे हभ काभ को शुरू से स्टाटम 

कय सकते है Control + N से नमा ऩेज भतरफ दसूयी पाइर ऑती है औय Control + 

Enter से नमा ऩेज आता है रदकन वो उसी पाइर के अन्दय आता है इसके द्वाया 
उसी पाइर के अन्दय ऩेज फढते जाते है औय अगय आऩ चाहते है की कुछ फने 
फनामे दडजाईन आऩ रेना चाहते है तो इसी भें आऩको Available Template के नीचे 
कुछ टेम्ऩरेट ददखाई देगे तो आऩ वहा ऩय क्क्रक कयके टेम्ऩरेट  



 
 
 
 
 

 

रे सकते है औय अगय आऩ चाहते है की औय बी टेम्ऩरेट चादहए तो आऩ को 
उसके नीच Office.Com Template के नीचे वारो ऩय क्क्रक कयना है रेदकन इसके 
नरए इन्टयनेट होना जरूयी है 

8. Print:-  इसके द्वाया हभ अऩनी पाइर का क्तप्रॊट आउट ननकर सकते है तादक जो 
काभ कॊ प्मूटय के अन्दय पाइर भें है उसे कॊ प्मूटय से फाहय ननकर कय उसका 
इस्तेभार कय  सके क्तप्रॊट आउट  ननकारने का Shortcut (Control + O) है औय इसके 
अन्दय कौन से आप्शन ऩय क्मा होता है इसके नरए नीचे आप्शन से सभझा यहा हूॉ  

A. Copies:- इसके द्वाया हभ अऩने भजी से क्जतनी कॉऩी रेना चाहते है उतने 
नॊफय सेरेक्ट कयेगे तो जो आऩको क्तप्रॊट ननकरना है उतनी ही कॉऩी 
ननकरकय आएगी 

B. Printer:- इसभें हभ वो क्तप्रॊटय सेट कयते है क्जसभे हभे क्तप्रॊट ननकरना हो  

C. Setting:- इसभें हभ ऩेज सेट कयते है की हभे दकस तयह का ऩेज चादहए 
वो काभ दकतने ऩेज ऩय आएगा कौन शा ऩेज ननकरना है औय दकस तयह 
से ननकरना है औय इसभें सेदटॊग कयने के नरए नीचे Option ददमा है तो 
चनरए भैं NCEP  आऩको नीचे के सबी आप्शन सीखता हूॉ  

a. Print All Pages:-  इसऩे क्क्रक कयने ऩय आऩके जो सबी ऩेज है 
वो ननकरकय कय आमेगे  

b. Print Selection Page:- इसऩे क्क्रक कयने ऩे नसपम  उतना ही 
टेक्स्ट क्तप्रॊट ननकरकय आएगा क्जतना आऩने नसरेक्शन दकमा है  

c. Print Current Page:- आऩके क्जतने बी ऩेज उसभे से आऩ क्जस 
ऩेज ऩय हो नसपम  औय नसपम  उसका ही क्तप्रॊट ननकरकय आमेगा  

d. Print Custom Page:- इसभें हभ क्जसे चाहे नसपम  उसी को ननकार 
सकते है जैसे की आऩके ऩास 20 ऩेज है औय आऩ चाहते है की 1 से 
11 तक ऩेज ननकरना चाहते है तो आऩको इनके फीच Minus का 
नचन्ह रगाना है जैसे 1-11 इसे सीयीज भें क्तप्रॊट ननकारना कहते है 
औय अगय आऩ चाहे कुछ-कुछ क्तप्रॊट ननकरना है तो आऩको उनके 
फीच भें कॉभा रगाना है जैसे 1, 4, 17, 19, 20 इस तयह  

e. Print Only Odd Page:- इस ऩय क्क्रक कयने ऩय आऩके ऩेज क्तवषभ 
सॊख्मा भें ननकरकय आएॉगे जैसे 1, 3, 5, 7, 9   

 
 



 
 
 
 
 

 

f. Print Only Even Page:- इसभें आऩके ऩेज सभ सॊख्मा भें ननकरकय 
आमेगे जैसे 2, 4, 6, 8, 10  

9. Print One Side:-  इसभें आऩको कुछ बी नही कयना क्मोंदक मह सबी क्तप्रॊट भें 
आप्शन नही होता 

10. Collated:-  इसके द्वाया हभ ऩेज दकस तयह ननकारना चाहते है जैसे आऩके ऩास 
10 ऩेज है औय आऩ उनकी 3 Copies ननकारना चाहते है औय आऩ चाहते है की 
ऩहरे 1 के सबी 3 ऩेज ननकरकय आएगा तो आऩको 1,1,1 वारे ऩय क्क्रक कयना है 
औय आऩ चाहते के ऩहरे 1-10  तक ननकरे दपय दफुाया 1-10 से ननकरे तो आऩको 
1,2,3 वारे ऩय क्क्रक कयना है   

          11. Portrait Orientation:- दकस तयह के ऩेज चादहए खड़ा ऩेज (Portrait) रेटा     

                  हुआ ऩेज (Landscape) 

          12. Letter:- इसभें हभ A4 ऩेज रेते है ज्मादातय 

         13. Margin:- इसभें हभ अऩने भुताक्तफक ऩेज का भाक्जमन सेट कयते है की हभे तयह से  

                 दकतना गैऩ देना है 

         14. One Sheet:- क्जतने बी ऩेज है वो एक ऩेज ऩय दकतने चादहए रेदकन हभ  

                 ज्मादातय One Sheet क्क्रक यखते है क्मोंदक हभे वो सही नज़य आएगा औय    

                  अगय एक ऩेज ऩय ज्मादा ऩेज सेट यखते है तो ऩेज आ तो जामेगा रेदकन छोटा-  

                  छोटा  नज़य आएग 

           15. Save & Send:- इसके द्वाया हभ अऩनी पाइर सेव कय सकते औय अऩनी पाइर     

                  इन्टयनेट ऩय अऩरोड कय सकते है Blogger औय Email Id  ऩय बी बेज सकते है  

                   औय इसके कुछ आप्शन है जो नीचे भें (NCEP) आऩको फताता हूॉ  
A. Send Using E-Mail:- इसके द्वाया हभ 

अऩनी पाइर भेर द्वाया बेज सकते है 
औय इसका इस्तेभार कयने के नरए 
आऩको Ms Outlook की जरुयत होती है 
उसके द्वाया ही आऩ भेर बेज सकते हो 

B. Save To Web:- मह बी ऊऩय वारे 
आप्शन की तयह है 

 
 
 



 
 
 
 
 

 

C. Save To Share Point:- मह सबी आऩको तबी ऩता चरेगे जफ कॊ ऩनी 
भें सवमय ऩय काभ होगा औय इस कॊ ऩनी ऩय पाइर इन्टयनेट सवमय ऩय 
बेजने के नरए काभ आएगी 

D. Publish As Blog Post:-  इसके द्वाया हभ अऩनी पाइर को Blog भें बेज 
सकते है क्जसे  हभ Blogger कहते है  

E. Change File Type:-  आऩ अऩनी पाइर को ऩुयाने वजमन भें सेव कय 
सकते है जैसे की 2003/2007 

F. Create Pdf/Xps Document:- आऩ अऩनी पाइर को Pdf  भें सेव कय 
सकते है क्जससे की उसभे कोई बी फदराव ना कय सके  

 

16. Help:- अगय हभे कुछ बी सीखना हो तो हभ इस आप्शन की भदद रे सकते है रेदकन     

       मह उसी के सभझ भें आएगी क्जसे English सही तयह से आती होगी क्मोंदक इसभें  

        सबी आप्शन English भें नरखे होते है  

17. Option:- इस भें Ms Word की Setting होती है   

18. Exit Word:- Ms Word से फाहय आने के नरए 

Chapter – 1 Working With Home Menu   

 

 

CLIPBOARD  

 Cut:- इसका इस्तेभार हभ दकसी बी वडम मा अऺय को कट कयने के नरए कयते है  

 Copy:- इसका इस्तेभार हभ दकसी बी वडम मा अऺय को कॉऩी कयने के नरए कयते 
है  

 Format Painter:- इसका इस्तेभार हभ दकसी बी वडम भें दकमे गए फदराव 
(Formatting) को कॉऩी कयके दसुये नरखे हुए वडम मा अऺय ऩय बी वही फदराव कय 
सकते है इसके नरए ऩहरे आऩको उस शब्द ऩय नसरेक्शन कयना है क्जस ऩय 



 
 
 
 
 

 

फदराव है दपय उसके फाद Format Painter  ऩय क्क्रक कयके उस शब्द को 
नसरेक्शन कयना है क्जस ऩय फदराव कयना चाहते है  

 Clipboard:- इसका इस्तेभार हभ आऩने काभ को सेव यखने के नरए कयते है तादक 
जफ उसकी जरूयत हो तो उसे इस्तेभार भें रा सके इसके नरए आऩको ऩहरे 
क्क्रऩफोडम के आप्शन ऩय क्क्रक कयना है दपय जो बी आऩ शब्द कॉऩी मा कट 
कयोगे वो क्क्रऩ फोडम भें ददखाई देगा दपय जफ चाहे तफ उस ऩय क्क्रक कयके उसे 
रा सकते हो औय अगय आऩको एक साथ रेकय आना है तो आऩको उऩय की साइड 
भें Paste All ऩय क्क्रक कयना है औय अगय चाहते हो की उस क्क्रऩफोडम से साये 
शब्द हट जामे तो अऩ Clear All ऩय क्क्रक कय सकते हो   

 Paste:- कॉऩी दकमे गए मा कट दकमे गए टेक्स्ट को राने के नरए हभ इसका 
इस्तेभार कयते है औय ऩेस्ट आऩ क्जतने भज़ी कय सकते हो इसकी कोई नरनभट 
नहीॊ है  

 Paste Special:- कॉऩी दकमे गए काभ को अरग तयीके से ऩेस्ट कयना इसभें तीन 
तयीके हभ इस्तेभार कयना है  

A. Unformatted Text:- क्जस Matter(Work) काभ को आऩने कोई बी फदराव 
दकमा है औय अगय चाहते हो वो फदराव न आमे नसपम  आऩ टेक्स्ट चाहते हो 
तो इसका इस्तेभार कयना है  

B. Format Text:- Matter (Work) काभ भें आऩने कोई बी फदराव दकमा है 
औय अगय चाहते हो वो फदराव के साथ आऩका काभ आमे तो आऩको इसका 
इस्तेभार कयना है   

C. Picture:- अगय चाहते हो की कॉऩी दकमे गए काभ की पोटो फन जामे तो 
आऩको इसका इस्तेभार कयना है  

 Paste As Hyperlink:- इसभें हभ दकसी दसूयी पाइर का अऩनी पाइर से नरॊक 
जोड़ सकते है उसके नरए आऩको अऩनी पाइर खोर कय यखेगे दपय उस पाइर को 
ओऩन कयना है क्जस पाइर का नरॊक अऩनी पाइर से कयना है उसके नरए उस 
पाइर भें कोई बी टेक्स्ट कॉऩी कयेगे दपय अऩनी पाइर भें आकय Paste As 

Hyperlink ऩय क्क्रक कयना है दपय जफ पाइर को ओऩन कयना है तो इस टेक्स्ट 
ऩय Ctrl + Click दफाना है अगय Yes नरखा आएगा तो Yes ऩय क्क्रक कयना है दपय 
आऩके साभने वही पाइर ओऩन होगी जो आऩने नरॊक की थी   



 
 
 
 
 

 

 

Font  
 

 Font:- इसभें हभ नरखे हुए टेक्स्ट को फदर सकते है  

 Font Size:- इसभें हभ टेक्स्ट को फड़ा औय छोटा कय सकते है  

 Grow Font Size:- इसभें हभ नसपम  टेक्स्ट को फड़ा कय सकते है 

 Shrink Font Size:- इसभें हभ नसपम  टेक्स्ट को छोटा कय सकते है 

 Clear Formatting:- इसभें हभ टेक्स्ट भें दकमे गए फदराव को ऩहरे की तयह कय 
सकते है जैसे शुरुआत भें था  

 Bold:- टेक्स्ट को गहया डाकम  औय भोटा कयने के नरए  

 Italic:- टेक्स्ट को नतयछा कयने के नरए 

 Underline:-  टेक्स्ट के नीचे अॊडयराइन राने के नरए 

 Strikethrough:- टेक्स्ट के फीच भें राइन राने के नरए 

 Subscript:-  इससे आऩ टेक्स्ट को दसुये टेक्स्ट के नीचे रा सकते है औय वाक्तऩस 
बी 10th  

 Superscript:- इससे आऩ टेक्स्ट को दसुये टेक्स्ट के नीचे रा सकते है औय वाक्तऩस 
बी 10th  

 Text Effect:- इसके द्वाया हभ नरखे हुए टेक्स्ट भें फदराव कय सकते है औय उसे 
औय बी Stylish फना सकते है औय इसभें कुछ आप्शन है क्जन्हें फदरकय आऩ उसे 
औय बी अच्छा ददखने वारा टेक्स्ट फना सकते है   

 Outline:-  इससे हभ टेक्स्ट की राइन भें फदराव कय सकते है  

 Shadow:- इससे हभ टेक्स्ट के ऩीछे ऩयछाई दे सकते है 

 Reflection:- इससे हभ टेक्स्ट के नीचे वही टेक्स्ट ऩयछाई की तयह ददखाई 
देगा औय वो उल्टा आएगा  

 Glow:- इसभें टेक्स्ट के ऩीछे आउटराइन करय ददखाई देगा जो एक डाकम  
ऩयछाई की तयह होगा  

 Change Case:-  टेक्स्ट के अऺय को छोटा, फड़ा, मा दपय ऩहरा अऺय फड़ा औय 
फादक अऺय छोटे इस तयह कयने के नरए हभ इसका इस्तेभार कयते है  



 
 
 
 
 

 

 Sentence Case:- इसभें Paragraph की राइन का नसपम  ऩहरा अऺय फड़ा 
होगा औय फादक साये अऺय छोटे होगे  

 Lower Case:- इसभें सबी अऺय छोटे होगे  

 Upper Case:- इसभें सबी अऺय फड़े होगे 

 Capitalize Each Word:- इसभें Word का ऩहरा अऺय फड़ा होगा औय फादक 
के छोटे होगे  

 Toggle Case:- जो बी टेक्स्ट नरखा है उसका उल्टा आप्शन होगा भतरफ 
जैसे की अगय Capital है तो उसे Small Letter कय देगा औय Small Letter है 
तो उसे Capital Letter कय देगा औय एक फात जो बी आऩने Change Case 

आप्शन का इस्तेभार ऩहरे दकमा औय अफ जो आप्शन इस्तेभार दकमा है 
उसका उल्टा होता है  

 Text Highlight Color:- इसभें जो बी आऩने टेक्स्ट नरखा है उसके ऩीछे करय 
आएगा औय करय हटाने के नरए आऩको दफुाया उसी को सेरेक्ट कयना है दपय इसी 
आप्शन भें जाकय No Color ऩय क्क्रक कयना है  

 Font Color:- नरखे हुए अऺय भें करय कयने के नरए हभ इसका इस्तेभार कयते है  

 

Paragraph 
  
 

 Bullets:- इसभें हभ फुरेट्स एॊड क्तऩक्चय रे सकते है इसके नरए आऩको ऩहरे वडम 
को सेरेक्ट कयेगे दपय उसके फाद उऩय Bullet ऩय जाकय जो भज़ी फुरेट्स रे सकते 
है औय आऩ अऩनी भज़ी से औय रेना चाहते है तो इसी भें नीचे की तयप आऩको 
Define Bullets नरखा आएगा तो आऩको उस ऩय क्क्रक कयना है दपय उसभे 2 
Option होगे (Symbol औय Picture) तो Symbol वारे Option ऩय क्क्रक कयके 
आऩ औय बी नसॊफर वारे फुरेट्स रे सकते है औय अगय आऩको क्तऩक्चय चादहए तो 
आऩ इसभें जाकय पोटो रा सकते है  

 Numbering:- इसभें हभ फुरेट्स नम्फरयॊग वारे रे सकते है  

 Multilevel Bullets:- इसभें हभ नभक्क्सॊग फुरेट्स रे सकते है औय फुरेट्स रेने के 
फाद जफ आऩ उसे फदरकय दसूया राना चाहते है तो Tab आप्शन का इस्तेभार 
कयेगे Tab आप्शन से आऩका टेक्स्ट आगे फढेगा औय फुरेट्स बी फदरेगा औय आऩ 



 
 
 
 
 

 

Shift के साथ Tab दफाएॊगे तो आऩका टेक्स्ट ऩीछे आएगा औय वाक्तऩस फुरेट्स बी 
फदरेगा  

 Decrease Indent:-  इसभें टेक्स्ट को आगे की तयप कयते है  

 Increase Indent:- इसभें टेक्स्ट को ऩीछे की तयप कयते है  

 Sort:- इसभें हभ दकसी बी टेक्स्ट मा नॊफय को सही तयह से रगाते है की सीयीज से 
आमे Ascending ऩय क्क्रक कयने ऩय टेक्स्ट शुरुआत से आएगा औय Descending 

भें उसी का उल्टा हो जामेगा  

 Paragraph Hide/Show:- इसभें हभ Enter, Space, Tab का कहाॉ ऩय इस्तेभार कय 
यहे है वो फताता है इस ऩय क्क्रक होगा तो शो होगा वनाम शो नहीॊ होगा  

 Align Text Left:- इसभें टेक्स्ट उरटे हाथ की तयप से आता है  

 Center:- इसभें टेक्स्ट फीच भें से आता है  

 Align Text Right:-  इसभें टेक्स्ट सीधे हाथ की तयप से आता है  

 Justify:- इसभें टेक्स्ट की दोनों तयप से सीधा एरयमा होगा   

 Line Spacing:- इसभें टेक्स्ट के फीच भें राइन कभ-ज्मादा चादहए वो देखना ऩड़ता 
है  

 Shading:- अगय हभ टेक्स्ट के ऩीछे करय देना चाहते है तो हभ इसका इस्तेभार 
कयते है  

 Border:- अगय हभ टेक्स्ट के साइड भें फॉडमय देना चाहते है तो हभ इसका 
इस्तेभार कयते है  

 

 

Style:-  
 

इसका इस्तेभार हभ हैदडॊग देने के नरए कयते है जैसा की आऩने अख़फाय भें देखा है की 
हभ जफ कोई कहानी ऩड़ते है तो उऩय हैदडॊग नरखी होती है वही हैडराइन होती है  

 
Change Style:-   
 
हभने जो स्टाइर नरमा है उसभे अगय फदराव कयना है तो हभ इसका इस्तेभार कयते है 
औय अगय आऩ चाहते है की आऩ इसभें औय फदराव कयना चाहते है तो  

1. Style Set:-  इसके इस्तेभार से स्टाइर फदरता है  



 
 
 
 
 

 

2. Color:- इसके इस्तेभार से करय भें फदराव आता है  

3. Fonts:- इसके इस्तेभार से पॉण्ट फदरता है  

4. Paragraph Spacing:- इसके इस्तेभार से राइन के फीच का स्ऩेस कभ ज्मादा कय 
सकते है  

5. Set As Default:- इसके द्वाया हभने जो बी सेदटॊग की है उऩय वही सेदटॊग यहेगी 
आऩको फाय फाय नहीॊ कयनी ऩड़ेगी  

 

Editing 
 

1. Find:- इससे हभ दकसी बी टेक्स्ट को ढूढ़ सकते है  

2. Replace:- इसभें हभ दकसी बी टेक्स्ट को  फदरकय दसूया रा सकते है  

3. Select:- इसभें हभ टेक्स्ट औय ऑब्जेक्ट को सेरेक्ट कय सकते है  

A. Select All:-  इससे टेक्स्ट औय ऑब्जेक्ट दोनों सेरेक्ट होते है  

B. Select Objects:- इसभें नसपम  हभ ऑब्जेक्ट को ही सेरेक्ट कय सकते है औय 
इसके नरए ऩहरे ऑब्जेक्ट रेगे दपय उसके फाद Select Objects ऩय क्क्रक कयेगे  

 दपय क्जतना एरयमा भें ऑब्जेक्ट है उतना एरयमा सेरेक्ट कयेगे तो नसपम        

ऑब्जेक्ट ही सेरेक्ट होगे  

C. औय जफ आऩ दकसी टेक्स्ट को सेरेक्ट कयने की कोनशश कयेगे तो टेक्स्ट 
सेरेक्ट नहीॊ होगा  

D. Select Text Similar Formatting:- इसभें एक जैसे फदराव के टेक्स्ट सेरेक्ट 
होगे इसके नरए आऩको ऩहरे उन टेक्स्ट को Change कयना क्जसके द्वाया आऩ 
ऩता कयना चाहते है की इसका क्मा इस्तेभार है दपय उनभे जो भज़ी आऩ 
फदरा कये जैसे की- Bold, Italic, Underline, Color, Etc.  दपय आऩ इसभें से 
कोई बी टेक्स्ट सेरेक्ट कये दपय जफ आऩ Select Text Similar Formatting ऩय 
क्क्रक कयेगे तो दपय वही टेक्स्ट का नसरेक्शन होगा जैसे Formatting का 
टेक्स्ट आऩने सेरेक्ट दकमा है  

E. Selection Pane:- इसके द्वाया हभ दकसी बी शेऩ (Object) को छुऩा व उसे वाऩस 
रा सकते है इसके नरए क्जतने बी शेऩ होगे उनके साभने आॉख फनी होगी 



 
 
 
 
 

 

(Eyes) फनी होगी अगय आऩ उस ऩय से क्क्रक कयोगे तो शेऩ छुऩेगी औय उसी 
ऩय क्क्रक कयने ऩय शेऩ वाक्तऩस बी आएगी  

 

Resume कैसे फनाए  

1. Resume फनाने ऩय अगय आऩ एक जैसी Formatting रेना चाहते हो तो आऩको उसे 
कॉऩी कयके उस जगह Paste कयना है जहाॉ ऩय आऩ वो Formatting चाहते है दपय 
जो आऩ नाभ नरखना चाहते हो वो नाभ उस वडम को सेरेक्ट कयके नरख सकते है 
रेदकन ध्मान उस वडम को काटना भत नसपम  उसे सेरेक्ट कयके नरख देना वो अऩने 
आऩ कट जामेगा औय जो नरखोगे वो नरख जामेगा  

2. Resume फनाते वि अगय आऩ चाहते हो की जो आऩने Changing की है वो नसॊऩर 
हो जामे तो आऩ Style वारे आप्शन भें No Spacing वारा आप्शन ऩय क्क्रक कयेगे 
तो वो नसॊऩर कय देगा  

3. रम्फी वारी नसॊगर औय डफर राइन के नरए ऩहरे आऩको – (Minus) का फटन कुछ 
दयुी तक दफाकय दपय इॊटय दफाना है दपय ऩूयी राइन आ जाएगी औय = (Equal) का 
फटन कुछ दयुी तक दफाकय दपय इॊटय दफाने ऩय ऩूयी डफर राइन आ जाएगी 

4. Tab दफाने से हभाया कजमय आगे की तयप तेज़ी से फढता है  

5. Space दफाने से हभाया कजमय धीये- धीये आगे फढता है  

6. शब्द को छोटा फड़ा कयने के नरए हभ Font Size, Grow Font – Shrink Font औय 
Shortcut (Control + Greater Than >, Less Than <) का इस्तेभार कय सकते है  

7. Caps Lock:- इससे वडम को Capital Letter औय Small Letter  भें फदरकय नरख सकते 
है फॊद होने Small Letter आते है औय Capital Letter Light On होने ऩय आते है  

8. अगय हभे दकसी बी राइन से ऩहरे चादहए तो आऩको उऩय Paragraph Option भें 
ऩहरा वारा आप्शन सेरेक्ट कयके फुरेट्स सेरेक्ट कयने है जो चादहए  

 



 
 
 
 
 

 

Resume 

DEEPIKA  

C-630,  Aman Vihar  

Kirari Suleman Nagar  

New Delhi 110086  

Mob:- 9212474167, 9560504167 
__________________________________________________________________________________________________ 

Objective :  

To Take A Challenging And High Performance Oriented Role In The Field Of Computer 

Engineering And Implement The Expertise And Experience Gained In This Field To 

Develop Complex Project With Efficiency And Quality.  

Education:  

1. 10th Passed From C.B.S.E  Board  

2. 12th Passed From N.I.O.S  

3. B.A Passed From D.U  

Technical Qualification:  

1. Basic CICA (Certificate In Computer Application) 

2. DTP (Photo Shop, Corel Draw, Pagemaker) 

3. One Year Diploma In  Hardware Card Level  

4. Web Designing 6 Months  

5. Accounting Tally 7.2, 9.0+Erp  

Typing Speeds:  

1. English Typing 30 To 35 WPS 

Work Experience:  



 
 
 
 
 

 

1. 4 Year Experience As Course Coordinator In N.C.E.P  

2. Data Entry 3 Year In Tera Soft In Narayana  

Personal Details:  

Name   : Deepika  

Date Of Birth  : 08-10-1990  

Father’s Name : Sanjay Singh  

Status   :  Female/ Unmarried  

Nationality   : Indian  

Language   : Hindi & English  

 

 

 

Date ………………..  

                                                                                                       SIGNATURE (DEEPIKA)  

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

House No.- 630  

Aman Vihar Kirari  

Suleman Nagar  

New Delhi 110086  

Mob:- 9212474167, 9560504167 
__________________________________________________________________________________________________ 

 

 

To Take A Challenging And High Performance Oriented Role In The Field Of Computer 

Engineering And Implement The Expertise And Experience Gained In This Field To 

Develop Complex Project With Efficiency And Quality. 

  

 

4. 10th Passed From C.B.S.E  Board  

5. 12th Passed From C.B.S.E  Board 

6. B.A Passed From D.U  

 

 

7. Basic CICA (Certificate In Computer Application) 

8. DTP (Photo Shop, Corel Draw, Pagemaker) 

9. One Year Diploma In  Hardware Card Level  

10. Web Designing 6 Months  

RESUME 
LAKSH 

OBJECTIVE  

EDUCATION   

TECHNICA L QUALIFICATION   



 
 
 
 
 

 

 

11. Accounting Tally 7.2, 9.0+Erp 

 

 

1. English Typing 30 To 35 WPS 

 

 

1. 8 Year Experience As Director In N.C.E.P 

2. Data Entry 3 Year In Tera Soft In Narayana  

 

 

 

Name   :  Laksh 

Date Of Birth  : 03-02-1987   

Father’s Name : Shri Manoj Kumar    

Status   :  Male/ Unmarried  

Nationality   : Indian  

Language   : Hindi & English  

 

Date ………………..  

                                                                                         SIGNATURE (Laksh)  

 

 

 

 

TYPING    

WORKING EXPERIENCE    

PERSONAL INFO.    



 
 
 
 
 

 

 Chapter – 2 Working With Insert Menu           
 
 

Pages  

 

1. Cover Pages:- इसके द्वाया हभ कवय ऩेज रे सकते है जो की दडजाईन वारा होता है  

2. Blank Pages:- इसके द्वाया हभ खरी ऩेज रे सकते है  

3. Page Break:- इसके द्वाया हभ ऩेज को तोड़ सकते है क्जस तयह प्र कजमय होगा वही 
से ऩेज टूट जामगा औय जो बी काभ कजमय के फाद होगा वो अगरे ऩेज ऩय चरा 
जामेगा औय Control + Enter कयने से बी ऩेज बे्रक होता है  

Tables  

 

1. Insert Table   :- इसके द्वाया हभ टेफर फना सकते है इनभे खड़ी राइन की कॉरभ 
कहते है औय रेटी हुई राइन को यो कहते है औय जो इनसे नभरकय फना होता है उसे 
सेर कहते है  

2. Draw Table    :- इससे नसपम  टेफर भें राइन एॊड कयते है जैसे की यो फनानी हो मा 
दपय कॉरभ फनाने हो  

3. Convert Text   :- अगय आऩने टेक्स्ट नरखे है औय चाहते है की उस टेक्स्ट के द्वाया 
क्जतने टेक्स्ट है उसी ऩय टेफर फन जामे तो आऩ इसका इस्तेभार कय सकते है   

4. Excel Spreadsheet    :- इस ऩय क्क्रक कयने से एक्सेर शीट खुर जाएगी आऩ उस 
ऩय काभ कय सकते हो औय जफ आऩ एक्सेर शीट से फाहय क्क्रक कयोगे तो एक्सेर 
से फाहय हो जामोगे औय अगय एक्सेर शीट ऩय डफर क्क्रक कयोगे तो एक्सेर शीट के 
अॊदय ऩहुॉच जाओगे  

 
 



 
 
 
 
 

 

 
 

5. Quick Table   :- इसभें आऩको फनी फनामीॊ टेफर नभर जाएगी आऩ उसभे बी 
फदराव कय सकते है  

 
 

 

 

 

        
 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 खड़ी राइन को दाॉए-फाएॉ कयके आऩ छोटा-फड़ा कय सकते हो  

 रेटी हुई राइन उऩय-नीचे कयके आऩ छोटा-फड़ा कय सकते हो  

 Tab दफाने से आऩ सेर के अगरे फॉक्स भें जा सकते हो  

 

 

 

इससे ऩूयी टेफर  

सेरेक्ट होती है  

इससे टेफर का साइज़ छोटा 
मा फड़ा कय सकते है  



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Table Tools भें Design Options:-  

1. Eraser:- इससे हभ दकसी बी टेफर के अॊदय दकसी बी राइन टेफर को दडरीट 
(हटाना) कय सकते है औय इसके नरए आऩको क्जतना एरयमा काटना है उतना ही 
सेरेक्ट कयेगे तो वो हट जामेगा  

2. Draw Table:- इससे राइन यो कॉरभ फना सकते है  

3. Pen Color:- इससे राइन भें करय फदर सकते है  

4. Line Style:- इससे राइन का स्टाइर फदर सकते है जैसे- Dotted, Zigzag वारी 
राइन आती है   

5. Line Size:- इससे साइज़ रे सकते है की आऩको भोटी मा ऩतरी राइन रा सकते है  

6. Border:- इससे वही फॉडमय आएगा जो आऩने Line Style, Line Size, Pen Color, भें 
सेरेक्ट दकमा है  

7. Shading:- इससे हभ सेर के अॊदय करय रे सकते है जो एक सेर का फैकग्राउॊ ड 
कह रामेगा  

8. Table Style:- जो हभने उऩय के आप्शन इस्तेभार दकमा है वो एक- एक कयके 
होता है औय जो हभ इसभें Table Style रेगे वो ऩूयी टेफर ऩय दडजाईन होगा   

9. Table Style Option:- इसभें हभने जो बी Table Style Select दकमा है आऩ उसभे 
फदराव कय सकते है  

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Table Tools भें Layout Options 

1. Select:- इसभें हभ नसपम  कॉरभ, यो औय सेर को सेरेक्ट कय सकते है  

2. View Gridline:- इससे हभ दडरीट राइन को शो कयते है अगय हभ Design 
वारे आप्शन भें से टेफर के फाहय की आउटराइन को दडरीट कयते है तो वो शो 
कयेगी  

3.  Properties:- इसभें हभ टेफर को कहाॉ यखना चाहते है जैसे की Center, Right, 

Left इससे जो बी आऩ कयोगे टेफर चाहे छोटी कयो मा फड़ी कयो वो उसी जगह 
यहेगी जो आऩने कया है जैसे की Center वारे आप्शन को सेरेक्ट दकमा है तो 
आऩ टेफर फीच भें ही यहेगी  

4. Delete:- दकसी बी टेफर, यो, कॉरभ को दडरीट कयने के नरए  

5. Insert Above:- इसके द्वाया हभ क्जस यो ऩय है उसके उऩय यो आती है  

6. Insert Below:- इसके द्वाया हभ क्जस यो ऩय है उसके नीचे यो आती है 

7. Insert Left:- इसके द्वाया हभ क्जस कॉरभ ऩय है उसके उरटे हाथ ऩय कॉरभ 
आएगा  

8. Insert Right:- इसके द्वाया हभ क्जस कॉरभ ऩय है उसके सीधे हाथ ऩय कॉरभ 
आएगा  

9. Merge Cell:- इससे हभ क्जतने सेर सेरेक्ट कयेगे इसके द्वाया हभ उन सबी 
सेर को जोड़ सकते है  

10. Split Cell:- दकसी बी सेर को दकतने यो औय कॉरभ भें फाटना है इसके नरए 
हभ Split Cell का इस्तेभार कय सकते है  

11. Split Table:- इस ऩय क्रीक कयने ऩय जहाॉ कजमय होगा वही से ऩूयी टेफर टूट 
जामगी  

12. Distribute Row:- इससे सबी यो एक फयाफय हो जामेगे  

13. Distribute Column:- इससे अबी कॉरभ फयाफय हो जामेगे  



 
 
 
 
 

 

14. Auto Fit:-  इसके द्वाया हभ आटोभेदटक दपट का काभ कयते है  

A. Auto Fit Content:-  इसके द्वाया जो बी टेक्स्ट है टेफर उसी के द्वाया दपट हो 
जाएगी  

B. Auto Fit Window:- दपट क्तवॊडो को खुल्रा-खुल्रा कयने के नरए जो की 
नाभमर ऩहरे से होती है जफ टेफर रेते है  

C. Fixed Column Width:- सबी कॉरभ का साइज़ दपक्स कय देने के नरए 
तादक कॉरभ का साइज़ ज्मादा न हो उतना ही यहे क्जतना की आऩने दपट 
दकमा है  

15. Text Direction:- टेक्स्ट को दकस तयप कयना है रेफ्ट, सेण्टय, याईट  

16. Cell Margin:- सेर के अॊदय भाक्जमन देने के नरए की आऩको दकस तयप से 
दकतनी जगह छोडनी है  

17. Sort:- इसके द्वाया हभ दकसी बी टेक्स्ट को सीयीज भें यखते है क्जससे की वो 
सही क्रभ से ददखे  

18. Repeat Header Rows:- अगय हभ चाहते है की जफ अगरा ऩेज आमे तो जो 
हभाय टेफर के ऩहरी यो ऩय नरखा है वो अगरे ऩेज की ऩहरी यो ऩय नरखा 
आना चादहए तो इसके नरए आऩको टेफर के ऩहरी यो ऩय काभ कयके उनभे से 
दकसी बी सेर ऩय क्क्रक कयना है दपय Tab  का फटन जफ तक दफाना है जफ 
तक अगरा ऩेज ना आ जामे जफ अगरा ऩेज आ जामेगा तो जो उऩय ऩहेरी यो 
ऩय काभ है वो अगरे ऩेज की ऩहेरी यो ऩय काभ आ जामेगा  

19. Convert To Text:- अगय कोई बी काभ टेफर भें है औय हभ चाहते है की 
उसकी टेफर हट जामे औय नसपम  टेक्स्ट यह जामे तो हभे Convert To Text ऩय 
क्क्रक कयना है   

20. Formula:- इसभें हभ नॊफयो को जोड़, गुणा, कयने के नरए इसका इस्तेभार होता 
है इसका तयीका मह है  

A. काभ क्जस जगह हो आऩको उसी तयह का फ़ॉभूमरा रगाना है जैसे की अगय 
काभ कजमय के उऩय की तयप है तो आऩको =SUM(ABOVE) कयना है औय 
अगय काभ सीधे हाथ ऩय तो आऩको  =SUM(RIGHT) कयना है औय LEFT, 

BELOW भें फ़ॉभूमरा रगाने की जरूयत नहीॊ है उसभे अऩने आऩ पाभूमरा रग 
जाता है इसके नरए जफ आऩ रयजल्ट ननकारना चाहते हो तो आऩको क्जस 



 
 
 
 
 

 

जगह Answer चादहए तो आऩको उस जगह कजमय यख कय उऩय Layout भें 
जाकय Formula ऩय क्क्रक कयना है दपय जो पाभूमरा आऩको चादहए वो  

यखकय ओके कयेगे तो Answer आ जामेगा  

 
 

 =SUM(BELOW) 48  
=SUM(RIGHT) 50 70 =SUM(LEFT) 
 18 50  
 60 =SUM(ABOVE)  
 

Illustrations  

 

1. Picture:- इसके द्वाया हभ पोटो रे सकते है औय नीचे ददए गए सबी आप्शन 
भें(NCEP) आऩको सभझा यहा हूॉ आऩको सबी की पे्रक्क्टस ठीक तयह से कयनी है 
औय दकसी को बी कोई ददक्कत हो तो अऩने रैफ कॊ प्मूटय टीचय से ऩूछ सकते है  

 

 

  

A. Remove Background:- इसके द्वाया हभ पोटो के ऩीछे का फैकग्राउॊ ड हटा सकते है  

B. Corrections:- पोटो के अॊदय Darkness & Lightness राने के नरए  

C. Color:- पोटो ऩय करय देने के नरए  

D. Artistic Effects:- इसभें हभ पोटो ऩय इफ़ेक्ट दे सकते है  

E. Compress Picture:- इसके द्वाया हभ जफ पोटो को सेव कयेगे तो पोटो के साइज़ 
को कभ कय देगा इसके नरए आऩको ऩहरे पोटो ऩय क्क्रक कयना है दपय उसके 
फाद Email (96 Dpi) ऩय क्क्रक कयके Ok कयना है  



 
 
 
 
 

 

F. Change Picture:- जो क्तऩक्चय आऩके साभने है उसे फदर कय आऩ उसकी जगह 
ऩय दसूयी पोटो रा सकते है  

G. Reset Picture:- इसके द्वाया हभने जो पोटो भें फदराव दकमे है उन्हें हटा देगा   

H. Reset Picture & Size:-  इसके द्वाया हभने जो पोटो भें जो फदराव दकमे है जैसे 
उसभे इफ़ेक्ट औय साइज़ को फड़ा मा छोटा दकमा है उन्हें ऩहरे की तयह कय देगा  

I. Picture Style:-  पोटो को फे्रभ इफ़ेक्ट देने के नरए  

J. Picture Border:- पोटो ऩय Outline देने के नरए  

K. Picture Effect:- इसभें पोटो ऩय इफ़ेक्ट दे सकते है औय वो इफ़ेक्ट नीचे ददए है  

i. Present:- इसभें कुछ इफ़ेक्ट Bevel Embossing वारे ददए है  

ii. Shadow:- इसभें पोटो के ऩीछे ऩयछाई आएगी  

iii. Reflection:- पोटो की डुप्रीकेट पोटो के नीचे की तयप ऩयछाई की तयह 
आएगी  

iv. Glow:- पोटो के ऩीछे डाकम  ऩयछाई की तयह राइन आएगी  

v. Soft Edges:- क्जतना आऩ पोटो भें ऩॉइॊट ज्मादा कयोगे पोटो उतनी 
धुधरी होती जाएगी  

vi. Bevel:- पोटो ऐसी रगेगी की उऩय की तयप उबयी है  

vii. 3-D Rotation:- पोटो ऩय 3-D इफ़ेक्ट आमेगे  

L. Picture Layout:- इसभें आऩको स्भाटम आटम की तयप इफ़ेक्ट नभरेगे  

M. Position:- इसभें हभ टेक्स्ट के दकस तयप पोटो को रेना चाहते है क्जसे की उसके  

Right –  Left, Above – Below  

N. Wrap Text:-  इसभें हभने पोटो को दकस तयह यखना है इसके आप्शन नीचे ददए 
है  

i. In Line With Text:- इसभें पोटो राइन से ऩहरे आएगी  

ii. Square:- इसभें पोटो के चायो तयप काभ होगा   

iii. Tight:- पोटो के चायो तयप जो टेक्स्ट होगा वो नचऩक कय उसके कयीफ 
आएगा  

iv. Through:- पोटो को चायो तयप काभ होगा  

v. Top And  Bottom:- पोटो के उऩय औय नीचे ही टेक्स्ट शो होगा  

vi. Behind Text:- पोटो टेक्स्ट के ऩीछे चरी जाएगी  

vii. In Font Of Text:- पोटो टेक्स्ट के उऩय जाएगी 



 
 
 
 
 

 

viii. Edit Wrap Point:- पोटो ऩय ऩॉइॊट फने आमेगे आऩ उन्हें जहाॉ जहाॉ 
कयेगे टेक्स्ट वही से हट्टे जामेगे  

O. Bring Forward:- इससे पोटो एक-एक कयके उऩय आएगी 
i. Bring To Front:- इसे पोटो एकदभ उऩय आ जाएगी 

ii. Bring In Front Of Text:- इससे पोटो टेक्स्ट के उऩय आएगी  

P. Send Backward:- इससे पोटो एक-एक कयके ऩीछे जाएगी 
i. Send To Back:- इससे पोटो एकदभ नीचे जाएगी 

ii. Behind To Text:- इससे पोटो टेक्स्ट के ऩीछे जाएगी  

Q. Selection Pane:- इससे पोटो को छुऩा व रा सकते है  

R. Alignment Option:- इससे हभ पोटो को Left- Right – Center, Top – Middle, 

Bottom कय सकते है  

S. Group & Ungroup:- इससे हभ नसपम  2 मा दो अनधक ऑब्जेक्ट को ग्रुऩ भें कय 
सकते है औय उन्हें Ungroup बी कय सकते है   

T.  Rotate Option:- पोटो को घुभाने के नरए मा दपय उसकी पेस ऩोजीशन फदरने के 
नरए  

U. Crop Tool:- पोटो की कटाई कयने के नरए  

V. Shape Height:- इससे शेऩ की रम्फाई फड़ा सकते है  

W. Shape Width:-  इससे शेऩ की चौड़ाई फड़ा सकते है  

 

2. Clip Art:- इसके द्वाया हभ काटूमन पोटो रे सकते है इसके नरए आऩको Clip Art  ऩय 
क्क्रक कयना है दपय उसके फाद याईट साइड भें एक फॉक्स आएगा उसभे आऩ जो 
बी पोटो ढूढना चाहते है उसका नाभ नरखकय इॊटय कयेगे दपय नीचे पोटो आएगी 
जो बी पोटो रेनी हो उस ऩय क्क्रक कयेगे तो पोटो ऩेज ऩय आ जाएगी  

3. Shapes:- इसके द्वाया हभ कोई बी शेऩ रे सकते है इसभें कई शेऩ आऩको नभरेगी 
औय अगय आऩ चाहते है दक आऩ चाहते है की आऩ खुद शेऩ फनामे तो आऩको शेऩ 
के अॊदय राइन वारी राइन के अॊदय Freeform वारे शेऩ ऩय क्क्रक कयके शेऩ फना 
सकते है अगय आऩ रेफ्ट दफाकय राइन फनामगे वो ऩेंनसर की तयह काभ कयेगा 
औय अगय क्क्रक कयके शेऩ फनाएगे तो वो सीधी- सीधी राइन फनाकय शेऩ 
फनाएगा औय अगय शेऩ को स्भूथ कयना चाहते है तो जो बी ऩॉइॊट ऩय डफर क्क्रक 
कयेगे तो उसके फाद उस ऩय याईट क्क्रक कयके Smooth Point ऩय क्क्रक कयेगे तो 
वो उसी साइड से Smooth हो जाएगी  



 
 
 
 
 

 

4. Smart Art:- अऩनी फातो को नचत्रों के द्वाया सभझाना  

5. Chart:- इसका इस्तेभार आऩ एक्सेर भें सीखेगे  

 

Links  

 

1. Hyperlink:- इसका इस्तेभार हभ दकसी बी पाइर के नरॊक जोड़ने के नरए कयते है 
इसके नरए ऩहरे आऩको कुछ बी नरखना है दपय उसे सेरेक्ट कयना है दपय उसके 
फाद Look In के साभने क्क्रक कयके उस जगह उस पाइर को सेरेक्ट कयना है जो 
पाइर आऩ उस नाभ से नरॊक कयना चाहते है दपय जफ आऩ उस जगह को सेरेक्ट 
कयके ओके कयोगे तो आऩने जो नाभ नरखा था वो नीर करय भें हो जामेगा तो 
सभझ रो नरॊक हो गमा है अफ जफ उस नाभ ऩय आऩ Control + Click  दफाओगे तो 
वही पाइर ओऩन होगी जो आऩने नरॊक कयी थी  

2. Bookmark:- इसका इस्तेभार हभ दकसी बी टेक्स्ट ऩय जल्दी से जाने के नरए 
कयते है क्जस ऩय हभने फुकभाकम  इस्तेभार दकमा हो इसका इस्तेभार कयने के नरए 
आऩको ऩहरे उस टेक्स्ट को सेरेक्ट कयना है क्जसे आऩ फुकभाकम  कयना चाहते है 
दपय उसके फाद आऩको फुकभाकम  ऩय जाना है दपय Bookmark Name कोई बी नाभ 
नरखकय Add कयना है दपय ऐसे ही जो-जो नाभ कयने है उन्हें आऩ ऐसे ही कयते 
जामेगे औय जफ आऩको फुकभाकम  वारे नाभ ऩय जाना है तो आऩको फुकभाकम  ऩय 
क्क्रक कयना है दपय वहाॉ ऩय नाभ होगे क्जस नाभ ऩय जाना है उस ऩय क्क्रक 
कयके साइड भें Go To ऩय क्क्रक कयना है दपय आऩ उसी नाभ ऩय ऩहुॉच जमोगो 
क्जस नाभ से फुक भाकम  दकमा है   

3. Cross-Reference:- इसका इस्तेभार हभ तफ कयते है जफ हभ कुछ आप्शन 
इस्तेभार कय चुके होते है जैसे की Bookmark, Heading, Footnote, Figure, Etc. तो 
अबी हभने फुकभाकम  का इस्तेभार दकमा है औय इसके द्वाया हभ हभने जो बी काभ 
है वो हभ उस काभ को दकसी बी काभ के अॊदय से उसे फाहय ननकार सकते है 
इसका इस्तेभार कैसे कये अफ भें(NCEP) आऩ को मह काभ नसखाता हूॉ ऩहरे 
आऩको Cross-Reference ऩय क्क्रक कयना है दपय आऩको Reference Type भें 
Bookmark ऩय क्क्रक कयना है जैसे फुकभाकम  ऩय क्क्रक कयेगे तो For Which 



 
 
 
 
 

 

Bookmark के नीचे सबी नाभ से फुकभाकम  आमेगे जो आऩने फुकभाकम  दकमा है दपय 
इनको फाहय राने के नरए ऩहरे फाहय क्क्रक कयना है दपय नाभ ऩय क्क्रक कयके 
नीचे Insert कयना है दपय दफुाया फाहय क्क्रक कयके काभ के रास्ट भें कजमय यखकय 
इॊटय कयेगे दपय फुकभाकम  भें नाभ ऩय क्क्रक कयके नीचे इन्सटम कयेगे आऩको ऐसे 
ही फाय-फाय कयना है दपय जफ काभ ऩूया हो जामेगा तो सबी नाभ फुकभाकम  के फाहय 
शो होगे अफ जो इन फुकभाकम  से नाभ के फुकभाकम  ऩय जाना हो तो आऩको नाभ ऩय 
Control + Click दफाना है दपय आऩ क्जस नाभ ऩय क्क्रक कयोगे तो आऩ वही ऩय 
ऩहुचोगे जहाॉ ऩय वो नाभ नरखा होगा हो क्जस ऩय आऩने क्क्रक दकमा है  

 

Header & footer  

 

1. Header:- इसका इस्तेभार हभ ऩेज के उऩय के दहस्से भें अऩने काभ के फाये भें, 
कॊ ऩनी का ऩता मा कॊ ऩनी की इनपाभशेन देने के नरए कयते है  

A. Edit Header:- इसके द्वाया हभ नरए गए Header आप्शन भें फदराव कयने के 
नरए  

B. Remove Header:- हैडय को हटाने के नरए  

2. Footer:- इसका इस्तेभार हभ ऩेज के नीचे  के दहस्से भें अऩने काभ के फाये भें , 
कॊ ऩनी का ऩता मा कॊ ऩनी की इनपाभशेन देने के नरए कयते है  

A. Edit Footer:- पूटय भें फदराव कयने के नरए  

B. Remove Footer:- पूटय हटाने के नरए 

3. Page Number:- अगय हभ ऩेज ऩय ऩेज नॊफय देना चाहते है की जफ हभ ऩेज का 
क्तप्रॊट ननकारे औय जफ अगय ऩेज गरती से नगय जामे तो हभ उसे ऩेज नॊफय रगा 
सकते है तादक ऩेज सीरयमर वाइज सही रग जामे क्जसके ऩीछे जो ऩेज हो वही 
आमे  

A. Format Page Number:- ऩेज नॊफय भें फदराव कयने के नरए  

B. Remove Page Number:- ऩेज नॊफय हटाने के नरए 

 



 
 
 
 
 

 

 

Text Options:-  

 

1. Text Options:- इसके द्वाया हभ टेक्स्ट फॉक्स रे सकते है क्जसभे टेक्स्ट नरख 
सकते है औय इसभें कुछ Example:- ददए गए होगे आऩ उन्हें रे सकते है औय मदद 
आऩ चाहते है की आऩ खुद का टेक्स्ट फॉक्स इस्तेभार कये तो आऩको नीचे Draw 

Text Box ऩय क्क्रक कयना है दपय जफ टेक्स्ट फॉक्स रे रोगे तो आऩ जहाॉ भज़ी 
टेक्स्ट आप्शन फना कय उसभे नरख सकते हो  

2. Quick Parts:- इसभें हभ कुछ वो आप्शन रे सकते है क्जन्हें आऩ Insert के 
आप्शन भें से इस्तेभार कयते है Insert भें जो बी आप्शन है उसभे कुछ आप्शन को 
आऩ इसभें रे सकते है  

3. Word Art:-  इसभें से दडजाईन वारे टेक्स्ट नरख सकते है  

4. Drop Cap:- इकसे द्वाया आऩ Sentence के ऩहरे अऺय को क्जतनी भज़ी राइन के 
फयाफय कय सकते हो इसके नरए ऩहरे आऩको Sentence Paragraph (Matter) को 
सेरेक्ट कयना है दपय Drop Cap भें जाकय नीचे Drop Cap Option भें जाना दहमा 
दपय Dropped ऩय क्क्रक कयके नीचे Line To Drop भें उतने नॊफय डारेगे क्जतनी 
राइन के फयाफय आऩ ऩहरा अऺय चाहते है दपय ओके कयेगे  

5. Signature Line:-  इसभें आऩ दडक्जटर नसग्नेचय रे सकते है इसके नरए आऩको 
Signature Line ऩय क्क्रक कयना है दपय Ok ऩय क्क्रक कयना है दपय आऩके साभने 
जो फॉक्स भें उसभे वो नरखे जो साभने वारी पोटो ऩय ददखामा गमा है  

A. Suggested Signature:- इसभें नाभ आएगा NCEP  

B. Suggested Signature Titles:- इसभें ऩद आएगा Computer Institute   

C. Suggested Signatures Email Id:- इसे ईभेर आईडी आएगी 
NCEP2012@Gmail.Com  

6. Date & Time:- क्जस जगह ऩय डेट औय टाइभ चादहए उस जगह कजमय यखकय दपय 
आऩको Date & Time ऩय जाकय जो बी Format का डेट औय टाइभ चादहए उस ऩय 
क्क्रक कयेगे  



 
 
 
 
 

 

7. Object:- इसेक द्वाया हभ Ms Word के अॊदय से दसूयी कोई बी सॉफ्टवेय ओऩन कय 
सकते है चाहे वो कोई बी जैसे की आऩ Bitmap ऩय क्क्रक कयोगे तो Ms Paint 

ओऩन हो जामेगा  

8. Text From File:- इसके द्वाया हभ Ms Word भें दकसी दसूयी पाइर के काभ (Text) 

को अऩनी पाइर भें रा सकते है इसके द्वाया नसपम  टेक्स्ट ही आएगा  

 

Symbol Options:- 

  

1. Equation:- इसके द्वाया हभ Math Formula के नसॊफर रे सकते है  

2. Symbol:- इसके द्वाया हभ Symbol बी रे सकते है औय जैसे फ़ोन, घय, गाड़ी इस 
तयह के कई Symbol आऩको नभर सकते है उन ऩय क्क्रक कयके आऩको Insert 
ऩय क्क्रक कयना है दपय वो  Symbol आऩके ऩेज ऩय आ जामेगा औयय इसभें दो 
आप्शन बी है इसके नरए नीचे आऩको More Symbol ऩय क्क्रक कयना है वो भैं 
(NCEP) आऩको नीचे फता यहा हूॉ   

A. Shortcut Key:- क्जस नसॊफर का शॉटमकट फनाना है उसके नरए आऩको ऩहरे 
Symbol ऩय क्क्रक कयना है दपय More Symbol ऩय क्क्रक कयना है पॉण्ट के 
अॊदय Webdings होना चादहए तबी कुछ Symbol आमेगे दपय कोई बी एक नसॊफर 
सेरेक्ट कये दपय आऩको नीचे Shortcut Key ऩय क्क्रक कयना है दपय उसके फाद 
Press New Shortcut Key के नीचे आऩको कोई बी Short Key देनी है 
Example:- Control + F दपय आऩको नीचे की साइड भें Assign ऩय क्क्रक कयना 
है दपय Close ऩय क्क्रक कयेगे अफ उस शॉटमकट की इस्तेभार कयके नसॊफर रा 
सकते हो औय अगय आऩको नसॊफर का शॉटमकट हटाना है तो आऩको दफुाया मही 
तयीका अऩनाना है औय आऩको Current Key के अॊदय जो अॊदय Shortcut Key है 
उस ऩय क्क्रक कयके नीचे Remove ऩय क्क्रक कयना दपय आऩको Close ऩय 
क्क्रक कयना है 

B. Auto Correct:- इसका इस्तेभार हभ दकसी वडम को शोटम भें नरखेगे तो वो ऩूया 
वडम नरखा आएगा जैसे की आऩने Info नरखा तो आऩ जफ आऩ Space मा Enter 
कयोगे तो वो  ऩूया वडम आ जामेगा इसके नरए ऩहरे Symbol ऩय जाकय More 



 
 
 
 
 

 

Symbol भें जाना है दपय Auto Correct भें जाकय Replace Text As You Type के 
नीचे Plain Text ऩय क्क्रक कयेगे दपय फड़े फॉक्स भें Back Space दफामेगे दपय 
Replace के नीचे वारे फॉक्स भें शोटम नाभ नरखेगे औय  फड़े वारे फॉक्स भें ऩूया 
नाभ नरखेगे जैसे की साभने वारी पोटो भें ददख यहा है दपय नीचे Add ऩय 
क्क्रक कयेगे दपय Close ऩय क्क्रक कयेगे औय हटाने के नरए मही तयीका कयके 
नसपम  Replace वारे फॉक्स भें शॉटम नाभ नरखेगे तो फड़े वारे फॉक्स भें वो ऩुया 
नाभ आ जामेगा दपय आऩको Add वारे फटन के साथ Delete वारा फटन होगा 
तो आऩको उस ऩय क्क्रक कयके Close कयेगे  

Free Slip कैसे फनामे 

1. ऩहरे एक फॉक्स रेगे औय उसे क्जतना भज़ी फड़ा कये रेदकन जहाॉ कजमय हो उसके 
नीचे से फनाएगे तादक जफ हभ कुछ औय ऑब्जेक्ट रे तो वो बी ददखाई दे औय 
फॉक्स रेने के फाद आऩको उऩय की तयप Drawing Tools भें Format Option भें 
Shape Fill भें ऩीरा करय रेगे औय उसे हल्का कयने के नरए जो शेऩ री है उस ऩय 
याईट क्क्रक कयके Format Auto Shape ऩय क्क्रक कयके उऩय की साइड भें 
Transparency को ज्मादा कयेगे क्जतना भजी कयो क्जतना आऩ कयना चाहते हो 
दपय ओके कयेगे  

2. औय फॉक्स को हभेशा ऩीछे यखने के नरए आऩको उऩय दक साइड Drawing Tools 
भें  Format Option भें Send To Back के अॊदय Send Behind Text ऩय क्क्रक कयना 
है इससे फॉक्स हभेशा ऩीछे ही यहेगा औय जफ बी कोई बी ऑब्जेक्ट मा टेक्स्ट रेगे 
तो वो हभेशा उऩय आएगा औय फॉक्स नीचे यहेगा  

3. आऩ जफ बी कोई ऑब्जेक्ट मा टेक्स्ट रेगे तो वो फॉक्स के उऩय कजमय यख कय 
कोई बी काभ कयना  

4. टेक्स्ट नरखने के नरए आऩ दोनों आप्शन भें से कोई बी आप्शन रे सकते है 
Word Art मा दपय Text Box  

5. जफ आऩ Word Art वारा टेक्स्ट रेगे तो जफ आऩ टेक्स्ट उठाने को कोनशश कयोगे 
तो वो उठेगा नहीॊ तो जफ आऩ टेक्स्ट ऩय डफर क्क्रक कयोगे तो उऩय आप्शन भें 
Text Wrapping नरखा होगा तो आऩको ऩहरे वो उसभे In Front Of Text ऩय क्क्रक 
कयना है दपय टेक्स्ट उठाकय कही ऩय यख सकते है  



 
 
 
 
 

 

6. अगय टेक्स्ट मा ऑब्जेक्ट को दकसी बी दसुये ऑब्जेक्ट के क्तफल्कुर फीच भें यखना 
हो तो आऩको ऩहरे वो ऑब्जेक्ट सेरेक्ट कयना है जो फीच भें यखना है दपय उसके   
फाद Shift दफाकय दसुये ऑब्जेक्ट को सेरेक्ट कयके उऩय की तयप आऩको मह 
आइकॉन ददखाई देगा क्जसभे आऩको Align Center ऩय क्क्रक कयना है इससे 
आऩका ऑब्जेक्ट क्तफल्कुर ऑब्जेक्ट के फीच भें होगा  

7. औय जफ आऩ Text Box रेगे तो आऩ उतना फड़ा फॉक्स फनाना है क्जतना की 
आऩको चादहए दपय जफ आऩ टेक्स्ट नरख रेगे तो आऩ टेक्स्ट फॉक्स की राइन ऩय 
डफर क्क्रक कयेगे दपय उसके फाद उऩय वारे आप्शन ऩय Shape Fill औय Shape 

Option भें No Fill औय No Outline ऩय क्क्रक कयेगे इससे आऩके फॉक्स भें से 
आउटराइन औय अॊदय का करय हट जाएगा  

8. औय अगय फॉक्स के टेक्स्ट भें फदराव कयना है तो आऩको Home Menu भें जाकय 
कयना है जैसे की Size Big-Small, Bold, Center मा दपय टेक्स्ट करय कयना आऩ 
होभ भेनू भें कय सकते है  

9. औय कोई बी क्तऩक्चय चादहए तो क्तऩक्चय वारे आप्शन मा दपय क्क्रऩ आटम भें से रे 
सकते है  

10. औय राइन रेने के नरए टेफर का इस्तेभार कयेगे औय क्जतना चाहे उतना रे सकते 
है इसको सभझाने के नरए भैं (NCEP) आऩको ऩहरे ही क्रास दे चूका हूॉ टेफर के 
ऩूये आप्शन फताकय (धन्मवाद जो आऩने इस क्रास को सभझा) (NCEP) 
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Chapter – 3 Working With Page Layout Menu  

 

 

 

 

Themes Options 

 

1. Themes:- इसके द्वाया हभ ऩेज का फैकग्राउॊ ड औय पॉण्ट दोनों भें फदराव कय सकते 
है रेदकन इसका इस्तेभार कयने के नरए आऩको ऩहरे कुछ नरखना है दपय उसके 
फाद ऩेज करय भें आऩको हल्का करय सेरेक्ट कयना है दपय आऩ इसका इस्तेभार 
कय ऩाएगे  

2. Themes Color:- इससे नसपम  ऩेज का करय फदरेगा  

3. Themes Fonts:- इससे नसपम  ऩेज का पॉण्ट फदरेगा  

 

Page Setup:-  

 

1. Margin:- इसके द्वाया हभ ऩेज का भाक्जमन सेट कयते है की आऩको ऩेज भें दकस 
तयप से दकतना गैऩ देना है औय इसभें कुछ Example बी दे यखे है औय अगय आऩ 
अऩनी भज़ी से कयना चाहते है तो आऩको उसभे सफसे नीचे Custom Margins ऩय 
क्क्रक कयके आऩ आऩने दहसाफ से भाक्जमन सेट कय सकते है  



 
 
 
 
 

 

2. Orientation:- इसभ दो तयह के पॉभटे होते है एक तो खड़ा ऩेज होता है क्जसे 
Portrait Page कहते है औय एक रेटा हुआ ऩेज होता है क्जसे हभ Landscape कहते 
है   

3. Size:- इसभें हभ ज्मादातय Letter मा दपय A4 ऩय क्क्रक यखते है क्मोंदक हभाया 
ऩेज A4 साइज़ का होता है  

4. Columns:- इसभें हभ अऩने काभ को दकतने कॉरभ भें फटाना चाहते है इसके नरए 
आऩको ऩहरे सबी टेक्स्ट को सेरेक्ट कयना है दपय उसके फाद कॉरभ भें जाकय 
क्जतने कॉरभ भें चाहते है उतने कय सकते है औय अगय ज्मादा कयना चाहते हो 
नीचे More Columns भें जाकय Number Of Columns भें जाकय क्जतने भजी कॉरभ 
फड़ासकते है औय चाहे तो Line Between भें क्क्रक कयके राइन बी रे सकते है दपय 
ओके कयेगे औय कॉरभ को हटाने के नरए आऩको One ऩय क्क्रक कयना है  

5. Breaks:- इसके द्वाया हभ दकसी बी राइन, ऩेज औय कॉरभ को जोड़ सकते है औय 
ऩेज टूटने के फाद एक ऩेज के दो दहस्से फढ़ जामेगे Control + Enter (Page Break) 

इसके औय बी आप्शन है जो की भैं (NCEP) आऩको वो सबी आप्शन सभझा यहा 
हूॉ  

A. Page:- आऩ जहाॉ कजमय यखेगे उसके फाद का काभ अगरे ऩेज ऩय चरा 
जामेगा औय इसके ऩहरे का काभ उसी ऩेज ऩय यहेगा (Shortcut Key – 

Control + Enter)  

B. Column:- इससे क्जस कॉरभ भें आऩ कजमय यखोगे वही से वो कॉरभ का 
काभ अगरे कॉरभ ऩय चरा जामेगा (Shortcut Key – Control + Shift + 

Enter) 

C. Next Page:- इसके द्वाया हभ जहाॉ इॊटय कयेगे वो राइन टूट कय नीचे आ 
जाएगी  

D. Continuous:- जो बी आऩने बे्रक आप्शन इस्तेभार दकमा है वही दफुाया 
होगा  

E. Even Page:- सभ सॊख्मा वारे ऩेज ऩय ही बे्रक होगा जैसे अबी आऩका काभ 
ऩहरे ऩेज ऩय है तो जफ आऩ Even Page ऩय जैसे क्रीक कयेगे तो वो दसुये 
ऩेज ऩय जामेगा औय अफ क्जतनी फाय बी Even Page ऩय क्क्रक कयेगे तो 



 
 
 
 
 

 

उतनी फाय ही सभ ऩेज ऩय जाएगा भतरफ 2,4,6,8 इन ऩेज ऩय ही काभ 
जामेगा  

F. Odd Page:- औय इसभें क्तवषभ सॊख्मा भें आएगा जैसे 1,3,5,7,9  

6. Line Numbers:- नरखे हुए भेटय भें राइन को राइन नॊफय देने के नरए तादक मह 
ऩता कय सके की आऩ की जो राइन है वो कौन से नॊफय की है Continuous कयने 
ऩय राइन नॊफय आमेगे औय अगय आऩ None ऩय क्क्रक कयते हैं तो ऩेज नॊफय नहीॊ 
आमेगे औय अगय आऩ Restart Each Page ऩय क्क्रक कयेगे तो हय ऩेज ऩय शुरुआत 
1 से ही आएगा  

7. Hyphenation:- अगय ऩेज की राइन भें अगय रास्ट नाभ ऩूया नहीॊ आता तो वहाॊ 
Minus नचन्ह आएगा औय इसके नरए आऩको Hyphenation भें जाकय Automatic 
ऩय क्क्रक कयना है औय अगय आऩ  None ऩय क्क्रक कयते हो तो मह नचन्ह नहीॊ 
आएगा औय अगय Manual ऩय क्क्रक कयेगे तो वो आऩसे ऩूछेगा की जहाॉ चादहए 
वहाॉ यखो औय जहाॉ नहीॊ चाहते वहाॉ नहीॊ यख सकते है  

 

Page Background  

 

1. Watermark:- इसके द्वाया हभ ऩेज अॊदय व नरखे हुए टेक्स्ट के ऩीछे कोई ही 
टेक्स्ट मा क्तऩक्चय रे सकते है जो की आऩके हरके भें ददखाई देगा इसके नरए 
आऩको मह काभ कयना है औय इसके कुछ Example ददखाई देगे आऩ कोई बी रे 
सकते है औय अगय आऩ अऩनी भज़ी से कुछ टेक्स्ट मा क्तऩक्चय रेना चाहते है तो 
आऩको Custom Watermark ऩय क्क्रक कयना है  

A. Custom Watermark:- हभ इसके द्वाया अऩनी भज़ी से वाटय भाकम  फना 
सकते है (इसका इस्तेभार कैसे कये) ऩहरे आऩको Watermark ऩय जाना है 
दपय Custom Watermark ऩय जाना है दपय इसके फाद आऩको तीन आप्शन 
ददखाई देगे  

i. No Watermark:- इससे कोई बी वॉटयभाकम  नहीॊ आएगा  

ii. Picture Watermark:- इससे पोटो रगा सकते है इसके नरए 
आऩको ऩहरे Select Picture ऩय क्क्रक कयके पोटो को Insert कयना 



 
 
 
 
 

 

है दपय Apply कयना है अगय फ़ोटो हल्की आ यही है तो साइड भें 
एक आप्शन नरखा होगा Washout उस ऩय क्क्रक होगा तो पोटो 
हल्की होगी औय अगय क्क्रक हटाओगे तो पोटो डाकम  आएगी   

iii. Text Watermark:- इससे टेक्स्ट नरख सकते है (इसके नरए ऩहरे 
Text के साभने कुछ बी नरखकय नीचे Apply कयना है दपय अगय 
टेक्स्ट हल्का होगा तो साइड भें Semitransparent नरखा होगे अगय 
उस ऩय से क्क्रक हटाओगे तो वो डाकम  हो जामेगा औय क्क्रक होगा 
तो वो हल्का होगा अगय नाभ को सीधा कयना चाहते हो तो Layout 
के साभने  Horizontal ऩय क्क्रक कयना है औय Diagonal ऩय क्क्रक 
कयेगे तो नाभ टेडा आएगा औय अफ फाहय आने के नरए आऩको 
ओके कयना है औय अगय वॉटयभाकम  हटाना है तो आऩको 
Watermark भें जाकय नीचे Remove Watermark नरखा होगा उस 
ऩय क्क्रक कयना है   

B. Remove Watermark:- हभ दकसी बी वाटय भाकम  को हटा सकते है  

2. Page Color:- इसके द्वाया हभ ऩेज ऩय दडजाईन दे सकते है जैसे की ऩेज को करय 
कयना, ऩेज ऩय नभक्क्सॊग करय कयना, ऩेज ऩय ऩैटनम देना, औय क्तऩक्चय बी दे सकते 
है  

3. Page Border:- इसके द्वाया हभ नरखे हुए टेक्स्ट के साइड भें फॉडमय दे सकते है ऩीछे 
करय कय सकते है औय ऩूये ऩेज ऩय बी फॉडमय दे सकते हो औय साथ भें इसभें Art 

Design बी है आऩ वो बी सकते हो  

A. Border:- इससे नसपम  उतने ही एरयमा भें फॉडमय आएगा क्जतना आऩने टेक्स्ट 
सेरेक्ट दकमा होगा  

B. Page Border:- आऩ दकसी को सेरेक्ट कयो मा भत कयो इससे ऩूये ऩेज ऩय 
फॉडमय आएगा औय इसभें अगय चाहो तो नीचे Art Design बी है वो रे सकते है  

C. Shading:- आऩ क्जतना टेक्स्ट सेरेक्ट कयोगे उतने ही एरयमा भें टेक्स्ट के 
ऩीछे करय आएगा  

D. None:- औय आऩ हटाने के नरए इसका इस्तेभार कय सकते है  

 



 
 
 
 
 

 

 

Paragraph  

 

1. Indent:- रूरय वारे दहस्से भें एक ऩॉइॊट होता है उसे Indent कहते है उससे आऩ 
टेक्स्ट दकतनी दयूी से नरखना चाहते हो वो सेरेक्ट कयना ऩड़ता है औय अगय रूरय 
नहीॊ आ यहा है तो आऩको View Option भें जाकय Ruler ऩय क्क्रक कयना है  

A. Left:- इसके द्वाया हभ Indent को उरटे हाथ से आगे की तयप कयते है  

B. Right:- इसके द्वाया हभ Indent को सीधे हाथ की तयप से आगे कयते है 

2. Spacing:- इसके द्वाया हभ दकसी बी टेक्स्ट के फीच भें जगह छोड़ते है (गैऩ को 
ज्मादा मा कभ कयने के नरए हभ इसका इस्तेभार कयते है) 

A. Before:- इसके द्वाया हभने क्जसे Paragraph के शुरू भें कजमय यखा है औय 
उससे ऩहरे का जो बी Paragraph है उसभें गैऩ आएगा  

B. After:- इसके द्वाया हभने क्जस Paragraph के शुरू भें कजमय यखा है औय 
उसके फाद का जो बी Paragraph है उसभें गैऩ आएगा  

 

Arrange:-  

 

 

1. मह आप्शन आऩको इन्सटम भेनू के अॊदय Shape मा क्तऩक्चय वारे आप्शन के अॊदय 
आते है वही ऩय आऩको नसखाए थे मह वही आप्शन है  

Chapter – 4 Working With References Menu  

 



 
 
 
 
 

 

 

  
 

 

 Table Of Contents 
 

1. Table Of Contents:- जफ हभ कोई फुक ओऩन कयते है तो जो सफसे ऩहरे ऩेज ऩय 
इॊडेक्स फना होता है क्जसभे मह नरखा होता है की कौन सी कहानी है औय दकस 
ऩेज ऩय है तो उसी तयह का कभ कयने के नरए हभ इसका इस्तेभार कयते है इसके 
नरए आऩको नीचे ददमा तयीका अऩनाना होगा  

A. सफसे ऩहरे कुछ बी Title नरखकय उसे होभ भें जाकय Heading 1 कयना 
होगा औय ध्मान यखना आऩ अगय Heading 1 मा Heading 2 कयोगे तो ही 
मह काभ कयेगा दपय इसके फाद इॊटय कयेगे औय इॊटय कयने से कजमय नीचे 
आता है   

B. अफ इसके फाद कुछ बी कहानी नरखे  

C. अफ अगरे ऩेज ऩय आने के नरए आऩको Control  + Enter कयना है इससे 
ऩेज  Break बी होता है औय ऩेज फढ़ता बी है   

D. अफ जो आऩने उऩय A,B,C  भें काभ दकमा है वही काभ जफ तक कये जफ 
तक आऩ चाहते हो (Title को Heading 1 फनामे दपय कुछ नरखे औय उसके 
फाद Control + Enter कये)  

E. अफ आऩ Scroll  Bar की भदद से उऩय सफसे ऩहरे ऩेज ऩय जाकय काभ के 
शुरू भें कजमय यखे जो सफसे ऩहरा टेक्स्ट नरखा होगा दपय आऩको Control 

+ Enter कयना है अफ आऩको उऩय Table Of  Contents भें जाना है  

 

 



 
 
 
 
 

 

F. अफ आऩको इसभें से Automatic Table 1 मा Automatic 2 ऩय क्क्रक कय 
देना दपय आऩके ऩहरे ऩेज Table Of Contents आ जामेगा क्जसभें मह नरखा 
होगा की कौन सा टाइटर है औय कौन से ऩेज ऩय है  

G. अफ क्जस ऩेज ऩय जाना है आऩको उस ऩय Control दफाकय Click  कयना है 
दपय क्जस ऩय क्क्रक कयोगे आऩ उसी Title ऩय ऩहुॉच जाओगे  

H. अफ अगय आऩको इसभें औय बी टाइटर जोड़ने है तो सफसे नीचे के ऩेज ऩय 
वही काभ कयना है जो आऩने A,B,C भें दकमा है दपय दफुाया सफसे ऩहरे ऩेज 
ऩय आकय जहाॉ Table Of Content फना है उस ऩय क्क्रक कयोगे तो उऩय एक 
आप्शन नरखा होगा जो होगा Update Table  आऩ उस ऩय क्क्रक कयेगे तो 
आऩके साभने एक फॉक्स आएगा उसभे आऩको Update Entire Table ऩय 
क्क्रक कयना है दपय जो टाइर आऩने जोड़ा है वो बी इसभें शो कयेगा  

2. Update Table:- फाद भें दकमे गए काभ को अऩने दकए हुए काभ को जोड़ने के 
नरए  

3. Add Text:- Table Of Content ऩय क्क्रक कयके दपय उसभे सफसे नीचे क्रीक कयना 
है जो बी रास्ट नॊफय है उसके नीचे कजमय यखकय आऩको Add Text ऩय क्क्रक 
कयेगे वो आऩ इसका Level फदर सकते है की कैसा आऩको रेवर चादहए  

 

Footnotes  

 

1. Insert Footnote:- इसके द्वाया हभ दकसी बी टेक्स्ट के फाये भें कुछ बी नरख सकते 
है औय वो क्जस ऩेज का काभ होगा वो उसी ऩेज के नीचे आएगा अगय आऩ ऩहरे 
ऩेज ऩय दकसी बी टेक्स्ट को सेरेक्ट कयके Insert Footnote ऩय क्क्रक कयोगे तो 
उसी ऩेज के नीचे आऩका कजमय ऩहुॉच जामेगा दपय आऩ उसी टेक्स्ट के फाये भें कुछ 
बी नरख सकते है क्जस क्जस के फाये भें नरखना चाहते है आऩको ऐसे ही फाय- फाय 
मही काभ कयना है  

2. Insert Endnote:- दकसी बी टेक्स्ट के फाये भें कुछ बी नरखाना चाहते है तो टेक्स्ट 
चाहे दकसी बी ऩेज का हो वो सफसे आक्खयी ऩेज ऩय जामेगा आऩ वही ऩय उसके 
फाये भें नरख सकते है  



 
 
 
 
 

 

3. Next Footnote:- जो बी आऩने Footnote नरमा है उसके अगरे Footnote ऩय जाने 
के नरए   

4. Previous Footnote:- जो बी आऩने Footnote नरमा है उसके क्तऩछरे Footnote ऩय 
जाने के नरए  

5. Show Note:- क्जतने बी आऩने Footnote & Endnote नरए है उन्हें ददखाने के 
नरए Endnote ऩय Endnote ददखेगा औय Footnote ऩय Footnote ही ददखाएगा  

 

Citations & Bibliography  

 

1. Insert Citation:- इसका इस्तेभार हभ दकसी बी नरए गए टेक्स्ट की इनपाभशेन 
देने के नरए कयते है की हो मह फताने के नरए जो की आऩने टेक्स्ट दकमा है वो  
दकस जगह से नरमा है औय कफ की वो पाइर है, दकसने फनामीॊ है ,कफ फनामीॊ है, 
दकसने छाऩी (तो आऩको इसके नरए जो बी आऩने टेक्स्ट नरखा है उसके नीचे 
कजमय यखकय आऩको उऩय Citations & Bibliography भें Insert Citations ऩय क्क्रक 
कयना है दपय इसभें एक फॉक्स खुरेगा उसभे जो बी दडटेल्स हो उस को बयेगे दपय 
ओके कयेगे अगय ओके कयने ऩय ऩूयी इनपाभेशन नहीॊ आती है तो आऩको उसी के 
साथ भें एक आप्शन है Bibliography ऩय क्क्रक कयके दकसी बी ऩय बी क्क्रक 
कयना है उसके फाये भें ऩूयी इनपाभशेन आ जाएगी  

2. Bibliography:- इसके द्वाया ऩूयी इनपाभशेन आती है  

3. Style:- इसके द्वाया हभ स्टाइर बी फदर सकते है  

4. Manage Sources:- औय हभने क्जतने बी Citations & Bibliography Add दकमे है 
वो सबी इसभें ददखाएग  

 

Captions  

 



 
 
 
 
 

 

1. Insert Caption:- इसके द्वाया हभ दपगय रेकय उसके नीचे नाभ दे सकते है औय 
मह बी उसी की तयह इस्तेभार होता है जैसा की आऩने Table Of Content भें 
इस्तेभार दकमा था औय अफ इसका इस्तेभार कैसे कयेगे (सफसे ऩहरे आऩको कुछ 
वकम  फुक कयना है दपय उसके फाद Insert भें जाकय कोई बी शेऩ रेनी है दपय उसे 
Text Wrapping भें Tight कयना है दपय उसके फाद उऩय Insert Caption ऩय क्क्रक 
कयके आऩने जो बी शेऩ री है उसका दपगय नाभ देना है दपय ओके कयना है अफ 
आऩको अगरे ऩेज ऩय बी ऐसे ही काभ कयना है औय Control + Enter से अगरा 
ऩेज आता है अफ आऩको जहाॉ तक कयना चाहते है आऩ इसी तयह से कयते जाएॉ) 

2. Insert Table Of Figures:- आऩने जो बी दपगय नरए है उन्हें ऩहरे ऩेज ऩय Table 

Of Content की तयह शो कयने के नरए इसके नरए सबी ऩेज ऩय दपगय रेने के फाद 
Scroll Bar से उऩय ऩहरे ऩेज भें सफसे ऩहरे टेक्स्ट के शुरू भें कजमय यखकय 
Control + Enter कयना है इससे वो काभ वहाॊ से हट कय दसुये ऩेज ऩय चरा 
जामेगा औय ऩहरा ऩेज खारी हो जामेगा दपय आऩ उऩय Insert Table Of Figure ऩय 
क्क्रक कयके ओके कयेगे तो सबी दपगय ऩहरे ऩेज ऩय ददखाई देगे औय साथ भें 
मह बी ददखाई देगा की वो दपगय कौन से ऩेज ऩय है औय जफ आऩको दकसी बी 
दपगय ऩय जाना हो तो आऩको Control का फटन दफाकय Click कयना है दपय आऩ 
उसी दपगय ऩय ऩहुॉचोगे क्जस ऩय आऩने क्क्रक दकमा है 

3. Update Table:- अफ अगय आऩको इसभें औय बी दपगय जोड़ने है तो सफसे नीचे 
के ऩेज ऩय वही काभ कयना है जो आऩने Insert Caption भें दकमा है दपय दफुाया 
सफसे ऩहरे ऩेज ऩय आकय जहाॉ Figure List फनी है उस ऩय क्क्रक कयोगे तो उऩय 
Update Table आप्शन Show होगा जो होगा Update Table आऩ उस अऩय क्क्रक 
कयेगे तो आऩके सने के फॉक्स आएगा उसभ आऩको Update Entire Table ऩय 
क्क्रक कयना है दपय जो Figure आऩने जोड़ा है वो बी इसभें शो कयेगा   

4. Cross-References:- इसके द्वाया जो बी काभ आऩने उऩय Insert Table Of Figure 

भें दकमा है उस तयह आऩ इससे बी Table Of Figure को रा सकते हो इसके नरए 
आऩको ऩहरे Cross-References ऩय क्क्रक कयना है दपय उसके फाद References 

Type भें जाकय सफसे नीचे Figure नरखा होगा आऩको उस ऩय क्क्रक कयना है जफ 
आऩ उस ऩय क्क्रक कयोगे तो नीचे क्जतने बी आऩने दपगय नरए होगे वो ददखाई 
देगे अफ आऩको ऩेज ऩय क्क्रक कयके फॉक्स के अॊदय Figure ऩय क्क्रक कयना है 
औय नीचे Insert कयना है आऩ ऐसे ही कयते जामे जफ तक साये दपगय आ जामे 



 
 
 
 
 

 

दपय फाद भें Close कये अफ सबी दपगय ऩेज ऩय ददखाई देगे आऩ क्जस दपगय ऩय 
जाना चाहते है उस ऩय Control दफाकय भाउस से रेफ्ट क्क्रक कयेगे दपय आऩ 
उसी दपगय ऩय ऩहुॉच जाओगे क्जस ऩय जाना है  

 

Index  

 

1. Mark Entry:- इसके द्वाया हभ कुछ टेक्स्ट को सेरेक्ट कयके उसका इॊडेक्स फना 
सकते है इसके नरए ऩहरे दकसी बी वडम को सेरेक्ट कये दपय उऩय Mark Entry भें 
जाकय Mark ऩय क्क्रक कये दपय क्रोज कये आऩको ऐसे ही कयना है जफ तक आऩ 
कयना चाहते हो  

2. Insert Index:- आऩने क्जतने बी टेक्स्ट सेरेक्ट दकमा है इॊडेक्स फनाने के नरए वो 
शो कयेगे इसके नरए आऩको Insert Index ऩय क्क्रक कयना है दपय Format के 
साभने कोई बी आप्शन रेकय ओके ऩय क्क्रक कयेगे औय अगय आऩके टेक्स्ट भें 
Show/Hide वारा नसॊफर आमे तो उसे हटाने के नरए आऩको Home भें Paragraph 

वारे आप्शन भें Show/Hide वारे आप्शन ऩय से क्क्रक हटा देना है 

3. Update Index:- आऩ काभ कयने के फाद अगय दफुाया वही काभ कयते हो औय वो 
काभ बी उसी भें Add कयना चाहते हो तो आऩ Update Index ऩय क्क्रक कय सकते 
हो  

 

Table Of Authorities  

 

1. Mark Citation:-  इसके द्वाया हभ कुछ टेक्स्ट को सेरेक्ट कयके उसका इॊडेक्स फना 
सकते है इसके नरए ऩहरे दकसी बी वडम को सेरेक्ट कये दपय उऩय Mark Citation 



 
 
 
 
 

 

भें जाकय Mark ऩय क्क्रक कये दपय क्क्रक कये आऩको ऐसे ही कयना है जफ तक 
आऩ कयना चाहते हो  

2. Insert Table Of Authorities:-  आऩने क्जतने बी टेक्स्ट सेरेक्ट दकमा है इॊडेक्स 
फनाने के नरए वो शो कयेगे इसके नरए आऩको Insert Table Of Authorities ऩय 
क्क्रक कयना है दपय Format के साभने कोई बी आप्शन रेकय ओके ऩय क्क्रक 

कयेगे औय अगय आऩके टेक्स्ट भें Show/Hide वारा नसॊफर आमे तो उसे हटाने के नरए 
आऩको Home भें Paragraph वारे आप्शन भें Show/Hide वारा आप्शन ऩय से 
क्क्रक हटा देना  

3. Update Table Of Authorities:- आऩ काभ कयने के फाद अगय दफुाया वही काभ 
कयते हो औय वो काभ बी इसी भें Add कयना चाहते हो तो आऩ Update Table Of 

Authorities ऩय क्क्रक कय सकते हो  

 

Chapter – 5 Working With Mailings Menu  

 

 

 

Create 

  

1. Envelopes:- इसके द्वाया हभ नरपापे ऩय Name औय Address डार सकते है क्जससे 
की वो क्तप्रॊट आउट द्वाया आऩके नरपापे ऩय Name औय Address आ जाएगा 
(Delivery Address- इसभें उसका ऩता आएगा क्जसके ऩास नरपापा जामेगा औय  

Return Address इसभें उसका ऩता आएगा जो नरपापा बेज यहा है की जफ रैटय 



 
 
 
 
 

 

Delivery Address वारे का ऩास न ऩहुॉचे तो वो Return Address वारे के ऩास आ 
जामे  

2. Labels:- इसके द्वाया हभ Address Label फना सकते है सफसे ऩहरे आऩको Lables 
भें जाना है दपय आऩको औय दपय नीचे  Option भें जाकय दकस तयह के Labels 

रेना है आऩ इनभे से दकसी बी तयह का Lables रेकय ओके कयेगे दपय Address के 
नीचे Address डारकय नीचे New Document ऩय क्क्रक कयेगे  

 

Start Mail Merge  

 

1. Selection Recipients:- इसके द्वाया हभ उन रोगो की नरस्ट तैमाय कयते है क्जन्हें 
हभ रैटय बेजेगे इसके नरए आऩको ऩहरे Selection Recipients ऩय क्क्रक कयेगे 
Type New List ऩय जाकय दपय एक फॉक्स आएगा औय आऩ अगय उसभे अऩने 
दहसाफ से फदराव कयना चाहते है की रैटय भें आऩको कौन-कौन सा पॉभेट रेना 
चाहते है तो उसके नरए आऩको नीचे Customize Columns ऩय जाकय जो आऩको 
चादहए वो यखेगे औय जो नहीॊ चाहते वो हटा देगे  

A. Add:- इसके द्वाया हभ नमा नाभ रेते है  

B. Delete:- इसके द्वाया हभ ऩहरे के नरखे नाभ को हटा सकते है  

C. Rename:- इसके द्वाया हभ दकसी बी नाभ को फदरकय दसूया नाभ नरख 
सकते है  

2. औय अफ ओके कयने के फाद आऩको उन सबी रोगो की एॊरी कयनी है क्जनके नाभ 
से आऩ नरस्ट फनाना चाहते है औय Tab से अगरे फॉक्स भें औय नीचे बी जाते है 
औय एॊरी कयने के फाद आऩको नीचे ओके कयना है दपय सेव कयने के नरए ऩूछेगा 
तो आऩ कोई बी नाभ से सेव कय सकते है  

3. Edit Recipients List:- जो बी आऩने एॊरी की है अगय आऩ उसभे फदराव कयना 
चाहते है तो इसके द्वाया उसभे आऩ फदराव कय सकते है तो अफ आऩको उऩय Edit 

Recipients List ऩय क्क्रक कयके नीचे Data Source के नीचे पाइर का जो बी नाभ 



 
 
 
 
 

 

होगा आऩको उस ऩय क्रीक कयके नीचे Edit ऩय क्क्रक कयने ऩय फॉक्स खुरेगा 
आऩको उसभे फदराव कयेगे दपय उसके फाद Yes ऩय क्क्रक कयके ओके औय दपय 
ओके कयेगे  

 
Write & Insert Fields  
 

1. Highlights Merge Fields:- हभने 
जो बी Insert Merge Field से डाटा नरमा है उसे करय के साथ शो कयेगा की हभें 
कौन सा डाटा नरखा है औय कौन सा Insert Merge Field से नरमा है  

2. Address Block:- इसके द्वाया हभ रैटय भें Address रेने के नरए इसका इस्तेभार 
कयते है  

3. Greeting Line:- इसभें हभ ग्रीदटॊग काडम भें जो Dear Type के नाभ नरखते है वो 
आते है   

4. Insert Merge Field:- इसके द्वाया काडम भें जो बी नरस्ट Name Field List फनामीॊ है 
वो इसके द्वाया राते है जैसे की नाभ, ऩता, फ़ोन नॊफय, इसके द्वाया हभे जहाॉ बी कोई 
Field यखनी है आऩ उस जगह कजमय यखकय उसभे से कोई बी दपल्ड ऩय क्क्रक 
कयेगे तो वो आ जाएगी औय इॊटय कयने से कजमय नीचे आता है औय स्ऩेस दफाने से 
कजमय धीये- धीये आगे फढ़ता है  

 
Preview Results  
 
 

1. Preview Results:- हभने जो बी दपल्ड सेट की है उसभे वो डाटा शो कयाना जो 
उस पाइर ऩय है जो हभने डाटा दपल्ड दकमा है वही आएगा  

2. Next Record:- क्जतने बी आऩने रैटय फनामे है उन सबी को एक- एक कयके आगे 
देखने के नरए  

3. Previous Record:- क्जतने बी आऩने रैटय फनामे है उन सबी सबी को एक-एक 
कयके ऩीछे देखने के नरए  

 



 
 
 
 
 

 

 

Finish  

 

1. Finish & Merge:- जो बी रैटय आऩको एक-एक कयके ददख यहे है वो सबी एक-
एक ऩेज ऩय अरग ददखाई देने के नरए इसका इस्तेभार कयते है इसके नरए 
आऩको Finish & Edit ऩय क्क्रक कयना है दपय उसके फाद Edit Individual 

Documents ऩय क्क्रक कयना है दपय आऩको All ऩय क्क्रक कयके ओके कयना है 
दपय वो सबी नाभ के रैटय साभने आ जामेगे  

 

___________________________________________________________________ 

Letter Format 
___________________________________________________________________________________________________ 
 

Name (B.M. Pandey Sir)  

Address (C-630,  Aman Vihar) 

City Pin code (New Delhi- 110086) 

Phone No (9212474167, 9560504167) 

 

On The Insert Tab, The Galleries Include Items That Are Designed To Coordinate With 
The Overall Look Of Your Document. You Can Use These Galleries To Insert Tables, 
Headers, Footers, Lists, Cover Pages, And Other Document Building Blocks. When You 
Create Pictures, Charts, Or Diagrams, They Also Coordinate With Your Current 
Document Look. 

 

Regard By  

 

 

NCEP  



 
 
 
 
 

 

Chapter – 6 Working With Review Menu  

 

 

Proofing  

 

1. Spelling & Grammar:- इसभें हभ दकसी बी गरत वडम को ठीक कय सकते है जैसे 
की आऩने कोई बी वडम नरखा अगय वो Dictionary के दहसाफ से ठीक होगा तो ठीक 
है अगय उसभे Spelling नभस्टेक होगी तो उसके नीचे Red Underline आ जाएगी 
अगय आऩ Spelling & Grammar ऩय क्क्रक कयके उसभे Add To Dictionary ऩय 
क्क्रक कयेगे तो वो बी Add हो जामेगा  

2. Thesaurus:- इसके द्वाया हभ दकसी बी वडम के ऩमामवाची शब्द जान सकते है  

3. Word Count:- इसके द्वाया हभ मह ऩता रगा सकते है की आऩने दकतने शब्द , 
राइन औय ऩैयाग्राप नरखे है  

 

Language  

 

1. Translate:- इसके द्वाया हभ दकसी बी वडम के शब्द को दकसी औय देश की बाषा भें 
फदर सकते है रेदकन मह तबी चरेगा जफ आऩके Computer ऩय Internet होगा  

2. Set Language:- इसके द्वाया हभ मह ऩता रगा सकते है की जो बाषा हभ इस्तेभार 
कय यहे है वो कौन सी है औय कौन से देश की है  

 

 



 
 
 
 
 

 

 

Comments  

 

1. New Comment:- इसके द्वाया हभ दकसी बी टेक्स्ट ऩय कभेंट्स दे सकते है अगय 
आऩको दकसी बी टेक्स्ट के  फाये भें कुछ नरखना हो तो हभ इसका इस्तेभार कयते 
है  

2. Delete:- दकसी बी एक कभेंट को हटाने के नरए हभ इसका इस्तेभार कयते है औय 
अगय साये कभेंट हटाने हो तो Delete All ऩय क्क्रक कयेगे  

3. Previous:- क्तऩछरे वारे कभेंट ऩय जाने के नरए  

4. Next:- अगरे वारे कभेंट ऩय जाने के नरए  

 

Tracking  

 

1. Track Change:- इसके द्वाया हभ दकसी बी टेक्स्ट भें दकमे गए फदराव का ऩता 
रगा सकते है की कहाॉ ऩय क्मा हटा है मा क्मा नमा नरखा है इसके नरए आऩको 
इस ऩय क्क्रक कयना है दपय आऩ जो बी काभ कयोगे वो करय भें शो होगा अफ 
आऩ कुछ काभ कय के देखे जैसे की कुछ टेक्स्ट नरखे औय दपय कुछ टेक्स्ट काटे 
अफ इसके फाद नीचे ददए गए आप्शन का इस्तेभार कये  

2. Balloons:- इसके अॊदय आऩ को Show Revision In Balloon ऩय क्क्रक कयना है 
इसके द्वाया आऩने जो बी टेक्स्ट काटे मा नरखे है वो आऩको साइड भें अरग से 
ददखाई देगे  

3. Display Of Review:- इसके अॊदय आऩ अगय Final Showing Markup ऩय क्क्रक 
कयते है तो साइड भें Delete टेक्स्ट ददखाई देगे औय अगय आऩ Original Showing 

Markup ऩय क्क्रक कयते है तो आऩको नए नरखे शब्द ददखाई देगे  

4. Show Markup:- इसभें आऩको सबी ऩय क्क्रक यहने देना है क्जससे की सबी 
आप्शन शो होगे  



 
 
 
 
 

 

5. Reviewing Pane:- इसके द्वाया हभ वो सबी टेक्स्ट देख ऩाएगे जो की आऩने काटे 
है मा दपय नए शब्द नरखे है  

 

Change   

 

1. Accept:- जो बी हभने टेक्स्ट भें फदराव दकमे है वो सबी टेक्स्ट Accept हो जामेगे 
वो जो करय आ यहे थे वो हट जाएगे  

2. Reject:- इस ऩय क्क्रक कयने ऩय जैसा ऩहरे था वाक्तऩस ऩहरे की तयह हो जाएगा  

3. Previous:- इसके द्वाया हभ ऩीछे वारे कभेंट ऩय जाते है  

4. Next:- औय इसके द्वाया हभ आगे वारे टेक्स्ट ऩय जाते है  

 

 

Compare 

  

1. Compare:- इसके द्वाया हभ दो पाइर का काभ एक भें ददखाते है की हभने जो दो 
पाइर भें काभ दकमा है उन दोनों भें क्मा अॊतय है  

2. Show Source Documents:- इसभें आऩको Show Both ऩय क्क्रक कयना है  

 

Protect  

 

1. Protect Document:- इसके द्वाया हभ अऩनी पाइर भें रॉक रगाते है की काभ तो 
सफ को ददखाई देगा ऩयन्तु इसभें कोई बी कोई फदराव नहीॊ कय ऩाएगा इसके नरए 



 
 
 
 
 

 

आऩको ऩहरे Protect Document ऩय क्क्रक कयना है दपय उसके फाद Restrict 

Formatting & Editing ऩय क्क्रक कयना है दपय आऩको दो फॉक्स भें क्क्रक कयना 
है Allow औय Limit वारे फॉक्स ऩय क्क्रक कयके नीचे Yes, Start Enforcing 

Protection ऩय क्क्रक कयके आऩसे ऩासवडम ऩूछेगा तो आऩको दोनों फॉक्स भें एक 
जैसा ऩासवडम डार कय ओके कयना है दपय कोई बी उस पाइर भें न तो कुछ नरख 
आएगा औय ना ही इसभें से कोई बी कुछ बी हटा ऩाएगा औय अगय ऩासवडम 
खोरना है तो नीचे की साइड भें Stop Protection नरखा है उस ऩय क्क्रक कयेगे तो 
ऩासवडम हट जाएगा  

Chapter – 7 Working With View Menu 

 

 

Documents Views:-  

 

1. Print Layout:- हभ ज्मादातय मही ऩेज रेते है क्मोंदक इसभें वही ददखाई देगा जो 
क्तप्रॊट आउट ननकारने ऩय ददखाई देगा मह नाभमर ऩेज होता है  

2. Full Screen Reading:- इसभें आऩका काभ फुक की तयह ददखाई देगा  

3. Web Layout:- इसभें काभ वैसा ददखाई देगा जैसे की आऩने Internet ऩय देखा है 
इसभें मह ऩता नहीॊ कय ऩाएगा की कहाॉ से दकतना गैऩ है औय कौन सा काभ कौन 
से ऩेज का है इसभें सबी टेक्स्ट नभक्स नजय आएगा  

4. Outline:- इसभें हभ दकसी बी टेक्स्ट को Heading के रूऩ भें दे सकते है Headline  

Create  

5. Draft:- मह नसॊऩर ऩेज होगा  

 



 
 
 
 
 

 

 

Show/Hide  

 

1. Ruler:- इसके द्वाया उऩय पुट्टा आता औय जाता है  

2. Document Map:- इसके द्वाया हभ दकसी बी Heading Work के द्वाया आऩ दकसी बी 
ऩेज ऩय ऩहुॉच सकते है इसके नरए आऩको उस ऩेज ऩय जाकय वकम  से ऩहरे 
Headline फनानी है दपय जफ आऩ Document Map ऩय क्क्रक कयेगे तो वो आऩने 
Heading द्वाया Headline नरखी है वो शो होगी औय जफ आऩ उनभे से दकसी बी 
Heading ऩय क्क्रक कयेगे तो आऩ उसी ऩेज ऩय ऩहुॉच जाओगे क्जस ऩय आऩने 
Headline फनामीॊ है   

3. Gridlines:- इस ऩय क्क्रक कयने ऩय Graph Paper वारे फॉक्स आते औय जाते है  

4. Thumbnails:- इसके द्वाया वो सबी ऩेज रेफ्ट साइड भें ददखाई देगे ऩूये-ऩूये  

 

Zoom  

 

1. Zoom:- इससे ऩेज का साइज़ फड़ा कय सकते है  

2. 100%:- इससे ऩेज का साइज़ नाभमर होता है 

3. On Page:- आऩके साभने नसपम  एक ही ऩेज नजय आएगा  

4. Two Page:- इसभें दो ऩेज आभने-साभने नजय आएगा 
5. Page Width:- इसभें नसपम  एक ही ऩेज आएगा रेदकन वो फड़े साइज़ भें आएगा  

 

Window  

 



 
 
 
 
 

 

1. New Window:- इसके द्वाया हभ ऩेज का एक औय ऩेज रे सकते है जो की वैसे 
अगय देखा जामे तो दोनों ऩेज सेभ होते है औय इसका काभ अऩने काभ को आसान 
कयना की आऩको फाय- फाय उऩय-नीचे ऩेज ऩय जाना नहीॊ ऩड़ेगा औय आसानी से 
उऩय वारे ऩेज का काभ नीचे  वारे ऩेज ऩय कय सकते है Control + C (Copy) 

Control + V (Paste)  

2. Arrange All:- आऩने जो बी क्तवॊडो री है औय जो ऩहरे की थी वो उऩय नीचे शो 
कयेगी दपय आऩको उऩय वारे ऩेज को वहाॊ सेट कयना है जहाॉ से टेक्स्ट कॉऩी कयना 
है औय नीचे वारे ऩेज को वहाॊ ऩय सेट कयना है जहाॉ ऩय आऩको ऩेस्ट कयना है 
औय आऩ Scroll Bar से ऩेज को उऩय नीचे कय सकते है  

3. Split:- इसके द्वाया हभ एक ऩेज भें कय सकते है औय Remove Split कयके ऩेज को 
वाक्तऩस एक नसगर ऩेज ऩय कय सकते है औय इसके द्वाया बी आऩ अऩने काभ को 
आसानी से उऩय के काभ को नीचे के ऩेज ऩय कय सकते है   

4. View Side By Side:- इसभें बी काभ ऐसे ही कय सकते है रेदकन इसभें ऩेज 
आभने-साभने ददखाई देगे  

5. Synchronous Scrolling:- इसके द्वाया हभ जफ एक ऩेज को Scroll Bar से नीचे मा 
उऩय कयेगे तो वो दोनों ऩेज उऩय नीचे होगे रेदकन वो तफ होगा जफ इस ऩय क्क्रक 
होगा औय अगय क्क्रक नहीॊ होगा तो वो काभ नहीॊ कयेगा क्जसे आऩ उऩय नीचे 
कयोगे वही ऩेज उऩय नीचे होगा  

6. Reset Window Position:- जैसे आऩकी क्तवॊडो अबी आऩने–साभने थी रेदकन आऩने 
उसे Maximize(फड़ा) कय ददमा है औय आऩको वाक्तऩस आभने-साभने कयना है तो 
आऩको इसका इस्तेभार कयना है इसे ऩहरे के तयह ऩेज आऩने-साभने हो जामेगा   

7. Switch Window:- आऩने जो बी क्तवॊडो री है उन्हें फदरकय दसूयी क्तवॊडो ऩय जाने के 
नरए  

Macros  

 

1. Macros:- इसके द्वाया हभ Type दकमे गए टेक्स्ट की रयकॉदडिंग कय सकते है क्जससे 
की जफ हभे जरूयत हो तफ उसे रा सकते है रेदकन मह नसपम  टाइऩ दकमे टेक्स्ट 
की ही रयकॉदडिंग कयेगा रयकॉदडमग कयने के नरए आऩको ऩहरे Macros भें जाकय 
Record Macros ऩय क्क्रक कयना है दपय Macro Name के नीचे कोई बी नाभ देकय 



 
 
 
 
 

 

नीचे ओके कयेगे दपय आऩके Mouse Pointer ऩय Cassettes फनकय आएगी जो की 
ऩहरे चरा कयती गाने सुनने के नरए छोटी यीर वारी दपय आऩ अऩने टेक्स्ट को 
टाइऩ कयके उसकी रयकॉदडिंग कय सकते है दपय जफ रगे की रयकॉदडिंग सेव कयनी है 
तो आऩको Macros भें जाकय Stop Recording ऩय क्क्रक कयना है दपय जफ 
रयकॉदडिंग दकमे टेक्स्ट को राना है तो आऩको Macros भें जाकय View Macros भें 
जाकय Macros Name को सेरेक्ट कयके Run ऩय क्क्रक कय देना है  

A. Record Macro:- टेक्स्ट की रयकॉदडिंग कयने के नरए  

B. Stop Recording:- रयकॉदडिंग को योकने के नरए व सेव कयने के नरए  

C. Pause Recording:- इससे रयकॉदडिंग रुक जाती है औय अगय दफुाया चारू 
कयनी हो तो कय सकते हो उसके नरए आऩको Resume Recording ऩय 
क्क्रक कयना है  

D. Resume Recording:- Pause Recording को चारू कयने के नरए  

E. View Macros:- जो बी आऩने रयकॉदडिंग की है उसे राने के नरए  

 

सबी Shortcut Key कैसे रामें  
 

ऩहरे Macros भें जाकय View Macro दपय नीचे की तयप Macros In की साइड भें Drop 

Down List Option ऩय क्क्रक कयके उसभे से Word Command को सेरेक्ट कयना है दपय 
उऩय की साइड भें आऩको Macros Name के नीचे वारे फॉक्स भें List टाइऩ कयनी है जैसे 
ही आऩ List टाइऩ कयेगे तो नीचे की तयप List Command नरखा आएगा तो आऩको उस 
ऩय क्क्रक कयके Right Side भें Run ऩय क्क्रक कयना है दपय आऩको Current Keyboard 

Setting ऩय क्क्रक कयना जैसे ही आऩ उस ऩय क्क्रक कयेगे तो आऩके साभने Ms Word 

जो बी Shortcut Key है वो सबी आऩके साभने आ जाएगी  

 

Ms Word भें Shortcut Key से कैसे काभ कये औय दकसी 
बी आप्शन को Shortcut Key से कैसे ओऩन कये  
 

1. ऩहरे आऩको Alt का फटन दफाना है दपय उसके फाद सबी Menu Bar ऩय 
Alphabetic Word Show कयेगे दपय आऩको क्जस Menu Bar भें जाना है उस Word 

को दफाना है जैसे Home Menu Bar को रेकय चरते है उस ऩय Alt दफाने के फाद H 



 
 
 
 
 

 

शो कयना है तो आऩको H दफाना है दपय उसके फाद आऩ उस Menu Bar भें चरे 
जामेगे दपय क्जस आप्शन ऩय जाना है आऩ वही Word दफाते जाएॉ तो आऩ आऩने 
उस आप्शन को इस्तेभार कय ऩाएगे जो आऩ Shortcut Key से इस्तेभार कयना 
चाहते है औय आऩको वडम के साथ कुछ फटन का बी इस्तेभार कयना ऩड़ सकता है  

   है जैसे की Aero Keys आऩ इसके द्वाया दकसी दसुये आप्शन ऩय बी ऩहुॉच सकते हो  

 

आऩ अऩनी भज़ी से दकसी बी Option  का Shortcut Key 

फना सकते हो औय हटा बी सकते हो  

1. ऩहरे आऩको उरटे हाथ के Alt + Control के साथ Numerical Pad भें से 1 + 

Plus के फटन को दफाना है दपय उसके आऩके भाउस के ऩॉइॊटय ऩय इस तयह का 
नसॊफर आएगा दपय आऩ क्जसका शॉटमकट फनाना चाहते है उस ऩय क्क्रक कये 
दपय जैसे ही आऩ क्क्रक कयेगे तो आऩके साभने एक फॉक्स आएगा आऩ उसभे 
Press New Shortcut के नीचे Shortcut Key डारकय नीचे की साइड भें Assign 

ऩय क्क्रक कय देना दपय उसकी Shortcut Key फन जाएगी औय हटाने के नरए 
आऩको Current Key के नीचे Shortcut को सेरेल्ट कयके नीचे Remove ऩय  

क्क्रक कयके Close ऩय क्क्रक कय देगे  

 

HOW TO MS OFFICE SOFTWARE INSTALLED IN PC 
 

MS OFFICE SOFTWARE को कॊ प्मूटय भें कैसे इनस्टॉर कये 

___________________________________________________________________ 
 

कोई बी सॉफ्टवेय हो इनस्टॉर कयते वि इन आप्शन 
ऩय क्क्रक कयना ऩड़ता है 

 



 
 
 
 
 

 

1. Next-----------Continues-------------Yes------------------Ok------------------Install---
--------------I Accept ----------------I Agree---------------Finish  

How To Install Ms Office In Pc Watches Step By Step 

1. ऩहरे वो पोल्डय को ओऩन कयेगे क्जस पोल्डय भें Ms Office का Software होगा 
दपय उसभे इस तयह का पोल्डय नजय आएगा दपय आऩको Ms Office 2010 के 
पोल्डय को ओऩन कये   

2. दपय इसभें आऩको उसभे मह सबी पाइर, पोल्डय, Setup ददखाई देगा दपय आऩको 
Setup ऩय डफर क्क्रक कयना है दपय उसके फाद Yes ऩय क्क्रक कयना है दपय 
उसके फाद Install Now ऩय क्क्रक कयना है दपय कुछ देय Processing चरेगी दपय 
Software Install होने के फाद रास्ट भें आऩको Close ऩय क्क्रक कयना है अफ 
आऩका सॉफ्टवेय Install हो चूका है  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HOW TO MS OFFICE SOFTWARE UNINSTALL IN PC 

MS OFFICE SOFTWARE को कॊ प्मूटय भें कैसे अनइनस्टॉर कये 
भैं (Mr Pandey Sir ) आऩको SOFTWARE को कैसे हटाएॊगे  

_______________________________________________________________ 
 

1. ऩहरे आऩको Window + R कयके उसभे Control नरखकय इॊटय कयना है दपय उसके 
फाद Control Panel खुर जाएगा   

2. दपय इसभें आऩको Program (Uninstall Program) ददखाई देगा आऩको उस ऩय 
क्क्रक कयना है  

3. दपय आऩको उस ऩय क्क्रक कयना है क्जसे आऩ आऩने कॊ प्मूटय भें से हटाना है 
क्जसको हटाना है उस ऩय क्क्रक कयके उऩय की तयप Uninstall ऩय क्क्रक कयेगे   

4. अगय Yes/No का आप्शन आएगा तो आऩको Yes ऩय क्क्रक कयना है  

5. दपय इसके फाद Uninstall Processing चरेगी इसको ऩूयी होने दे  

6. ऩूयी होने के फाद Close ऩय क्क्रक कयना है औय नीचे कुछ स्क्रीन है क्जसभे ददखाई 
देगा की आऩको Software को कैसे हटाना है  

 



 
 
 
 
 

 

STEP BY STEP PROGRAM UNINSTALL 

___________________________________ 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 
 
 
 
 

 

PROJECT WORK IN WINWORD 

1. IN HOME MENU   
(A).  

 

COMPUTER PROJECT REPORT ON 

COMPUTERS 

NO NEED DO TO A SINGLE EDITING 

JUST DOWNLOAD IT AND YOUR 

WORK IS DONE 
__________________________________________________________________________________ 

1. What Is A Computer? 

An electronic device which is capable of receiving information (data) in a 

particular form and of performing a sequence of operations in accordance with 

a predetermined but variable set of procedural instructions (program) to 

produce a result in the form of information or signals. A computer is a general 

purpose device that can be programmed to carry out a set of arithmetic or 

logical operations automatically, since a sequence of operations can be readily 

changed. The computer can solve more than one kind of problem. 

_________________________________________________________________________ 

NCEP C-630, AMAN VIHAR C-630,  AMAN VIHAR, KIRARI SULEMAN NAGAR, 

NEW DELHI 110086  MOB:- 9212474167, 9560504167 

NCEP @2012 
 



 
 
 
 
 

 

(B).  RESUME DESIGN  
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Photo
NAME 
HERE 
JOB TITLE HERE 

EDUCATION  

1. 10th Passed From C.B.S.E  Board  

2. 12th Passed From N.I.O.S  

3. B.A Passed From D.U  

WORK EXPERIENCE  

1. 4 Year Experience As Course Coordinator 

In N.C.E.P  

2. Data Entry 3 Year In Tera Soft In 

Narayana  

SKILLS  

1. Basic CICA (Certificate In Computer 

Application) 

2. DTP (Photo Shop, Corel Draw, 

Pagemaker) 

3. Accounting Tally 7.2,  

PROFILE  
NAME:- DEEPIKA 
FATHER’S NAME:- 
SANJAY KUMAR  
D.O.B:- 24/6/2002 
ADDRESS:-  
C-630/ AMAN 
VIHAR , NEW 
DELHI -110086  

CONTACT 
NO.  

9212474167, 
9560504167 

EMAIL ID: 
Deepika585@gmail. 
com 

HOBBIES :-  
1. Painting  

2. Book  Reading  
 



 
 
 
 
 

 

(c). RESUME DESIGN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 NAME 
HERE 
JOB TITLE HERE 

EDUCATION  

1. 10th Passed From C.B.S.E  Board  

2. 12th Passed From N.I.O.S  

3. B.A Passed From D.U  

WORK EXPERIENCE  

1. 4 Year Experience As Course Coordinator In 

N.C.E.P  

2. Data Entry 3 Year In Tera Soft In Narayana  

1. Basic CICA (Certificate In Computer 

Application) 

2. DTP (Photo Shop, Corel Draw, Pagemaker) 

3. One Year Diploma In  Hardware Card Level 

4. Web designing 6 months  

5. Accounting Tally 7.2, 9.0+Erp  

ABOUT ME  
NAME:- ANSHU 
JAISWAL  
FATHER’S NAME:- 
MANOJ JAISWAL   
D.O.B:- 16/8/2000 
ADDRESS:-  
C-630/ AMAN VIHAR , 
NEW DELHI -110086  

CONTACT NO.  

9212474167, 
9560504167 

EMAIL ID: 
Anshu568@gmail. 
com 
  

HOBBIES :-  
1. Designing  
2. Watch videos  

Photo 



 
 
 
 
 

 

2. IN INSERT MENU  
(a.) WORKING WITH TABLE  

S.NO. NAME ADDRESS SALARY PERCENTAGE 
1 NISHANT NEW DELHI 6000 2.40% 
2 ROHAN MUMBAI 750 1.45% 
3 AMAN LUCKNOW 7600 12.50% 
4 DEEPANJALI KERALA 12500 5.75% 
5 HIMANSHI ASSAM 50 12.50% 

 

(B.) SALARY SHEET  

 
NCEP COMPUTER 

CENTER 
 

QRT- 1 QRT- 2 QRT- 3 QRT- 4 

 

S.NO. 
 

NAME 1200 1800 1250 1600 

01 
 

KIRTI 1400 1680 1750 1260 

02 
 

SANJANA 1800 1900 2150 2020 

03 KRISH 1780 1950 1460 1200 

04 ANSHU 2200 2300 2100 2500 

05 PRIYANSHU 2800 1800 2800 1900 

06 
 

RIYA 2700 1900 1580 1690 

07 
 

RAHUL 2860 3500 2700 2900 

CALCULATION 
 

16740 3500 1250 1883.75 

SUM MAX MIN AVERAGE 



 
 
 
 
 

 

(C). WORKING WITH PHOTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

(D). WORKING WITH SMART ART   

 

 

 

 

(E.) WORKING WITH SMART ART  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INPUT PROCESS OUTPUT  

सभम की फचत  धन की फचत  

योजगाय भें 
फढोतयी  

जीवन स्तय भें 
सुधाय  

कॊ प्मूटय के 
पामदे  



 
 
 
 
 

 

3. IN PAGE LAYOUT MENU  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

4. IN REFERENCES MENU  
(A.) TABLE OF CONTENT  

 

TABLE OF CONTENTS  

Introduction: Microsoft Word Add-Ins That Will Make You More Productive Today….2 

     Section 1: Section 1: Why Are Microsoft Word Add-Ins Important?  ............................ 3 

    Section 2: Which Add-Ins Should You Install ?.........................................................................4 

        Section 3: How To Install And Manage Microsoft Word Add-Ins………………...….……5 

            Download Add-Ins From The Office Store……………………………………..………………..6 

           Download Add-Ins From Inside Microsoft Word……………………….…….……………….7 

          Delete The Add-Ins You Don’t Want…………….…………………...…………………………..….8 

Section 4: The Best Free Microsoft Word Add-Ins For Everyday Productivity ....................... 8 

1. Writing Assistant  ................................................................................................................................. 9 

2. My Script Math Sample ................................................................................................................... 10 

3. Handy Calculator ............................................................................................................................... 11 

4. I Should Be Writing .......................................................................................................................... 12 

5. Wikipedia .............................................................................................................................................. 13 

6. Abbreviation List  .............................................................................................................................. 14  

7. Symbol Search  ........................................................................................................................ ………15 

8. Vertex 42 Template Gallery .......................................................................................................... 16 

9. Pickit ....................................................................................................................................................... 17 

10. PDF Filler .............................................................................................................................................. 18 

11. Lucidchart Diagrams For Word  ................................................................................................. 19 

12. Pro Word Cloud .................................................................................................................................. 20 

13. Docu Sign For Word ......................................................................................................................... 21 

14. Qorus ....................................................................................................................................................... 22 

Get More Done Today With These Add-Ins ............................................................................................... 23 

 



 
 
 
 
 

 

 

5. IN MAILING MENU  
(A.) ENVELOPE  

 

 

 

 

 

 

 
kxasasasa 

 

 

(B.) LETTER  

 

 

 

 
 

 

MAHI JAISWAL  

D-98/KARAN VIHAR  

NEW DELHI-110086  

ANSHU JAISWAL  

C-56/PATEL NAGAR  

NEW DELHI-110023  

First Name (Nandni) 

Bussiness Name (Techer) 

Street Address ( C-95/Aman Vihar) 

City,State, And Zip (New Delhi-110086) 

Country Name (India) 

 



 
 
 
 
 

 

(C.) LETTER  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

On The Insert Tab, The Galleries Include Items That Are Designed To Coordinate With The 

Overall Look Of Your Document. You Can Use These Galleries To Insert Tables, Headers, 

Footers, Lists, Cover Pages, And Other Document Building Blocks. When You Create 

Pictures, Charts, Or Diagrams, They Also Coordinate With Your Current Document Look. 

You Can Easily Change The Formatting Of Selected Text In The Document Text By 

Choosing A Look For The Selected Text From The Quick Styles Gallery On The Home Tab. 

You Can Also Format Text Directly By Using The Other Controls On The Home Tab. Most 

Controls Offer A Choice Of Using The Look From The Current Theme Or Using A Format 

That You Specify Directly. 

 

Regard By 
 

NCEP  

(Incharge Mr. B.M. Pandey Sir) 
 

MR. B.M. PANDEY 

CREATIVE DIRECTOR 
24-05-2020  NCEP@2012  

Mob:- 
9212474167,9560504167 
 

Name (B.M. Pandey Sir)  

Address (C-630.  Aman Vihar) 

City Pin code (New Delhi- 110086) 

Phone No (9212474167, 9560504167)



 
 
 
 
 

 

EXTRA PROJECT WORK FOR YOU 

1. Template  

 

 

 

               Classified 
           Advertisment 
 Mat 

 
 
 
 

 

Monday To Saturday 
9.30AM To 6.30PM 

 
 

 

 

hindustantimes 

classifieds 

                                                                                                    at 

classified Booking Lounge,  Basement 

Hindustan Times House 
18-20, K.G.  Marge,  New Delhi-110001 

Ph.: 011-66561245, 66561389 
___________________________________________________________________________________________________________________ 

BOOKING TIMING 

 

Faridabad: 0129-4182023/31 1. Gurugram: 0124-4210673/74 
Ghaziabad: 0120-4061101/03 2. Noida: 0120-475664 

For Tele-booking call: 1800-103-1800 
 

htclassifieds 
क्रासीफ़ाइड  

दहन्दसु्तान  

BOOK 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

क्तवकास प्रफॊधन सॊस्थान 

Development Management Institute 
                      (An Autonomous Institution Established By Government Of Bihar ) 

Udyog Bhawan, East Gandhi Maidan, Patna 800004, Bihar | Phone: (0612) 2675180, 2675181 | Mobile: 952309630 

AICTE – APPROVED      

Two Year Full Time  

 

POST- GRADUATE  
PROGRAMME IN  
DEVELOPMENT  
MANAGEMENT  
(PDM 2020-22) 
 
*Neither IIMS Nor Any Other Institute Has 
  Any Role In Selection Process For  
  Admission Of The Conduct Of The 
  PDM At DMI  
 
 
 

PURSUE DMI’S PDM To Empower Grassroots 
 

For Admission Apply Online

www.dmi.ac.in

SCHOOLARSHIPS 

Upto 100% Waiver Of Tuition Fee As          

Merit- Based Schoolarships.    

PLACEMENTS  

Full Placements Since DMI’s Inception.     

ELIGIBILITY  

Minimum 3-Year Bachelor’s Degree (Or 

Equivalent) In Any Discipline, With At 

Least 50% Marks (45% For SC/ ST/ DA 

Candidate). 

Valid Score In CAT/ XAT/ GMAT/ CMAT/ 

MAT For 2020 Admissions  



 
 
 
 
 

 

MS Word Question And 

Answers 
1. इनभे से कौन-सा एक Word Processing Software है   

(A)  MS Word      (B) Photo                 (C) Word Art          (D) Calculator  

2. Subscript का एक उदाहयण है  

(A)  X2                        (B) X2                 (C) X2                          (D) Xx  

3. हाइऩयनरॊक Insert  कयवाने की Shortcut Key क्मा है ?  

(A)  Alt+ K                   (B) Ctrl+ K                  (C) Ctrl+ H                    (D) Ctrl+ M   

4. Word Wrap का क्मा अथम है ?  

(A)  शब्दों के फीच स्ऩेस यखना             

(B) शब्दों को दामे भाक्जमन से सीधा कयता  

(C) टेक्स्ट का स्वत् अगरी राइन भें ऩहुॉचना               

(D) उऩयोि भें से कोई नहीॊ  

5. Cut, Copy तथा Paste की क्रभश् Short Cut Key क्मा है ? 

(A)  Ctrl+ X, Ctrl+ C, Ctrl+ V         (B) Ctrl+ X, Ctrl+ L, Shift+ C                  

(C) Ctrl+ X, Alt+ L, Ctrl+ C                       (D)  Alt+ X, Alt+ C, Alt+ V   

6. जफ कोई मूजय......... ऩय भाउस रे जाता है तो वह हैण्ड के आकाय का हो जाता है  

(A)  Hyperlink                                 (B) Book Mark                 

(C) Cross Referencs                               (D) Drop Cap  

7. पुटनोट्स औय एॊड नोट्स का उऩमोग........ के नरए दकमा जाता है  

(A)  येफ़यन्स      (B) सूचना                   (C) ऩॉइॊट               (D) नरस्ट   

8. अऩने टेक्स्ट भें इॊडेट देने के नरए आऩ.................टैफ ऩय “ऩैयाग्राप” ग्रुऩ भें 
“दडदक्रज” इॊडेट का औय “इनक्रीज इॊडेट” का उऩमोग कय सकते है  

(A)  इन्सटम            (B) होभ                   (C) ऩेज रेआउट    (D) डाटा   



 
 
 
 
 

 

9. एक पाइर क्जसभे ऩूवमननधामरयत सेदटॊग का उऩमोग जनयर डॉक्मूभेंट को फनाने भें 
इस्तेभार दकमा दकमा जाता है, ........कहराती है  

(A)  ऩैटनम             (B) भोडुर                   (C) टेम्ऩरेट       (D) ब्रूक्तप्रॊट   

10. Insertion Point Point को डॉक्मूभेंट के स्टादटिंग भें राने के कौन-सी Key का प्रमोग 
दकमा जाता है ? 

(A)  Ctrl+ P                    (B) Ctrl+ Home        (C) Ctrl+ M                 (D) Ctrl+ V 

11. Spelling Check कयनी की Shortcut Key है  

(A)  F7                            (B) F8                              (C) F9                         (D) F1   

12. MS Word भें Watermark Option दकस टैफ भें होता है  

(A)  Home Tab                           (B) Insert Tab          

(C) Page Layout Tab                       (D) Review Tab   

13. दकसी ऩैयाग्राप की राइनों के फीच के स्ऩेस को फढाने के नरए दकस कभाॊड का 
प्रमोग दकमा जाता है  

(A)  इॊडेट                             (B) अराइनभेंट          

(C) राइन स्ऩेस               (D) इनभे से कोई नहीॊ  

14. View Menu भें Slipt Option का क्मा कामम है  

(A)  नमी क्तवॊडो खोरना              (B) सबी क्तवॊडो को अयेन्ज कयना          

(C) क्तवॊडो फॊद कयना                      (D) एक क्तवॊडो को दो बागों भें फाटना   

15. नमा डॉक्मूभेंट तैमाय कयने/खोरने के नरए है  

(A)  Ctrl+ C                  (B) Ctrl+ N                  (C) Ctrl+ X                (D) Ctrl+ B  

16. MS Office भें Minimum तथा Maximum Zoom Size दकतनी है  

(A)  100 100       (B) 20 से 250         (C) 10 से 50             (D) 10 से 1000  

17. MS Word 2010 भें दकसी Document का अनधकतभ आकाय दकतना हो सकता है   

(A)  16 Gb                   (B) 32 Gb        (C) 64 Gb                 (D) 128 Gb  

 

 



 
 
 
 
 

 

18. डॉक्मूभेंट को दडजाईन कयने के नरए ........क्तवनबन्न प्रकाय के क्तवकल्ऩ प्रदान कयते 
है  

(A)  MS Excel                       (B) MS Power Point          

(C) MS Word                                   (D)  MS Access  

19. एक फाय Tab दफाने ऩय कसमय आगे आता है  

(A)  0.3”                            (B) 0.5”              (C) 0.8”                    (D) 1.0”   

20. MS Word 2010 भें Default View  होता है  

(A)  Print Layout          (B) Normal            (C) Web Layout                  (D) Outline  

21. MS Word भें Translate Option दकस Tab भें उऩरब्ध होता है  

(A)  View                     (B) Review         (C) Insert           (D) References   

22. MS Word 2010 भें Paragraph Group Home Tab के अरावा दकस Tab  भें उऩक्स्थत 
यहता है  

(A)  Insert                     (B) Mailing              (C) Page Layout                  (D) View   

23. MS Word 2010 भें पाइर भें प्रत्मेक राइन ऩय नॊफय प्रदनशमत कयने के नरए ननम्न 
भें से दकस का उऩमोग दकमा जाता है    

(A)  Bullets                                  (B) Numbering       

(C) Line Number                      (D) Multi Level List   

24. MS Word 2010 भें Paragraph का First Letter Capital एवॊ फड़ा प्रदनशमत कयने के 
नरए ननम्न भें से दकस का उऩमोग दकमा जाता है  

(A)  Bullets                      (B) Numbering       

(C) Line Number                         (D) Multi Level List   

25. MS Word 2010 भें Info Option का प्रमोग दकस नरए दकमा जाता है  

(A)  Preview                      (B) Password       

(C) Print                                     (D) None Of These  

26. MS  Word 2010 भें Document भें एक से ज्मादा Picture को Select कयने के नरए 
दकस Shortcut Key को Press कयते है  

(A)  Alt            (B) Ctrl            (C) Ctrl+ A                   (D) मह सबी  

 



 
 
 
 
 

 

27. MS Word 2010 भें Text को भध्म भें कयने के नरए Shortcut Key है-  

(A)  Ctrl+ C        (B) Ctrl+ E            (C) Ctrl+ R                    (D) Ctrl+ L  

28. ननम्न भें से कौन-शा एक प्रकाय Ms Word 2010 भें ऩषृ्ठ भाक्जमन का नहीॊ है? 

(A)  फामा             (B) दामा           (C) भध्म                     (D) उऩय  

29. MS  Word भें दडफ़ॉल्ट व्मू होता है  

(A) क्तप्रॊट रे आउट व्मू                (B) हेड राइन व्मू              

(C) फेव रे आउट व्मू                         (D) आउटराइन व्मू   

30. एरयअर एक प्रकाय का...... है  

(A)  पॉण्ट शैरी                   (B) पॉण्ट आकाय              

(C) पॉण्ट एराइनभेंट                         (D) उऩयोि भें से कोई नहीॊ   

31. Formatting Toolbar भें Font Size Maximum दकतना होता है  

(A)  72            (B) 82            (C) 48                    (D) 92   

32. MS Word भें दकतने Text Alignment है   

(A)  2            (B) 3               (C) 4                       (D) 5 

33. इनभे से कौन-सा Option हय ऩेज के नीचे (Bottom) भें शो होता है  

(A)  Header       (B) Foot Note           (C) Title                   (D) Footer  

34. Formatting Toolbar भें Font Size Minimum दकतना होता है  

(A)  4            (B) 6                (C) 8                        (D) 10  

35. कजमय के Right Side के Character को नभटाने के नरए दकस Key का उसे दकमा 
जाता है   

(A)  Back Space       (B) Delete           (C) Shift                  (D) Delete+ Enter   

36. Bullets And Numbering Tools का उऩमोग दकस नरए दकमा जाता है  

(A)  नरस्ट फनाने के नरए             (B) ऩेज नॊफय देने के नरए             
(C) Drawing कयने के नरए                       (D) उऩयोि सबी के नरए   

 

 



 
 
 
 
 

 

37. वडम प्रोसेनसॊग (Word Processing) भें तीसये ऩैयाग्राप को ऩाॊचवे ऩैयाग्राप के फाद 
प्रेस कयने का सवमश्रषे्ठ क्तवकल्ऩ है  

(A)  कट एवॊ कॉऩी                  (B) कॉऩी औय ऩेस्ट              

(C) दडरीट एवॊ ऩेस्ट                            (D) एदडट एवॊ ऩेस्ट  

38. MS Word भें स्ऩेक्ल्रॊग को सही कयने के नरए दकस प्रोग्राभ का उऩमोग होता है  

(A)  स्ऩेरप्रो                           (B) स्ऩेर चेक         

(C) आउटरुक एक्सपे्रस                (D) उऩमुमि सबी   

39. दकसका सॊफॊध टेक्स्ट की पोभमक्ततॊग से नहीॊ है  

(A)  राइन स्ऩेनसॊग                  (B) टेक्स्ट स्ऩेनसॊग              

(C) भाक्जमन चेंज                      (D) सनचिंग   

40. कट, कॉऩी, ऩेस्ट कयने के नरए कौन-सा भेन्मु सेरेक्ट दकमा जाता है  

(A)  पाइर           (B) टूल्स             (C) एदडट                    (D) स्ऩेशर  

41. उऩमोगकताम दस्तावेज़ को जो नाभ देता हा इउसे क्मा कहते है? 

(A)  पाइर नेभ           (B) प्रोग्राभ            (C) रयकॉडम                   (D) डाटा 
42. एभ.एस वडम को शुरू कयने के नरए दकस दक्रमान्वमन (Executable)पाइर का 

उऩमोग दकमा जाता है 

(A)  Word.Exe                                             (B) Winword.Exe           

(C) MS word. Exe                                            (D) None Of These   

43. MS Word भें Thesaurus Tool का उऩमोग दकस कामम हेतु दकमा जाता है  

(A)  Synonyms And Antonyms       (B) Grammar Options  

(C) Spelling Suggestions                              (D) All Of Above  

44. ननम्न भें से कौन-सा भेन्मु Columns फनाने भें उऩमोग होता है  

(A)  Format          (B) Insert             (C) View                        (D) Tools  

45. MS Word भें दकसी Sentence को Select कयने के नरए भाउस के साथ दकस Key 
को दफामा जाता है   

(A)  Shift                 (B) Ctrl                      (C) Alt                        (D) Space   

46. MS Word 2010 का ऩहरा भेन्मु कौन-सा है  



 
 
 
 
 

 

(A)  टूल्स              (B) पाइर                (C) ओऩन                   (D) व्मू  

47. MS Word 2010 भें सफसे नीचे जो स्क्रीन प्रदनशमत होती है उसे क्मा कहा जाता है? 

(A)  Status Bar       (B) Title Bar            (C) Menu Bar               (D) End Bar   

48. MS Word भें सफसे उऩय ददखाई देने वारी फाय को क्मा कहा जाता है  

(A)  Tool Bar       (B) Title Bar            (C) Standard Bar        (D) Task Bar   

49. पुटनोट औय एन्नोते का उऩमोग...........के नरए दकमा जाता है  

(A)  येफ़यन्स      (B) सूचना              (C) नरस्ट                    (D) ऩॉइॊट  

50. ................ग्रादफ़क आऩको सूचना औय क्तवचाय का दृश्म पे्रजेंटेशन है  

(A)  वडम आटम      (B) क्क्रऩ आटम           (C) ऑटो शेऩ                (D) स्भाटम आटम  

51. नसरेक्टेड राइन का याईट एराइनभेंट कयने के नरए शॉटमकट कुॊ जी है  

(A)  Ctrl+ R      (B) Shift+ J             (C) Ctrl+ J                      (D) Shift+ I  

52. नसरेक्टेड राइन को जक्स्टपाई एराइनभेंट कयने की शॉटमकट क्मा है?  

(A)  Shift+ R                (B) Shift+ I             (C) Ctrl+ I                    (D) Ctrl+ J  

53. गो तो कभाॊड की सहामता से डॉक्मूभेंट भें...................को ददए गए स्थान ऩय 
बेजा जा सकता है  

(A)  कजमय           (B) ऩेज नॊफय           (C) टेक्स्ट                    (D) कैयेक्टय  

54. .................एक क्तवषम सचूी है जो डॉक्मूभेंट भें अऩने सॊफनधत येफ़यन्स ऩेज के 
साथ उऩक्स्थत होता है 

(A)  इॊडेक्स                   (B) टेफर              

(C) क्क्रऩफोडम                             (D) टेफर ऑफ़ कॉन्टेंट    

55. अॊनतभ कभाॊड के प्रबाव को नष्ट कयने की कौन-सी कभाॊड होती है  

(A)  रयडू             (B) कट             (C) अनडू                    (D) क्क्रमय   

56. दकस कभाॊड की सहामता से ऩुये डॉक्मूभेंट को सेरेक्ट दकमा जाता है  

(A)  सेरेक्ट                   (B) सेरेक्ट ऩेज              

(C) सेरेक्ट ऑर                          (D) सेरेक्ट स्ऩेशर   

 



 
 
 
 
 

 

57. दकस कभाॊड की सहामता से दकसी बी टेक्स्ट मा ग्रादफ़क्स को स्थाई रूऩ से हटामा 
जा सकता है  

(A)  दडरीट                     (B) दडरीट ऑर          

(C) क्क्रमय                            (D) क्क्रमय ऑर  

58. अऩने टेक्स्ट को इॊडेट देने के नरए अप्ऩ................टैफ ऩय “ऩैयाग्राप ग्रुऩ” भें 
“दडदक्रज इॊडेट” औय “इॊदक्रज़ इॊडेट” का उऩमोग कय सकते है  

(A)  इन्सटम       (B) होभ             (C) ऩेज रे आउट                    (D) डाटा   

59. पॉण्ट डामरॉग फॉक्स प्रदनशमत कयने के नरए दकस कुॊ जी का प्रमोग दकमा जाता है  

(A)  Ctrl+ D                      (B) Ctrl+ P           

(C) Ctrl+ Shift+ G                            (D) Ctrl+ H   

60. डॉक्मूभेंट फनाने के नरए..........क्तवनबन्न प्रकाय के क्तवकल्ऩ प्रदान कयते है  

(A)  भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर             (B) भाइक्रोसॉफ्ट ऩॉवय ऩॉइॊट             
(C)  भाइक्रोसॉफ्ट वडम                            (D)  भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेस   

61. इनभे से कौन-सा MS Office का सही वजमन नहीॊ है 

(A)  Office XP                                      (B) Office Vista              

(C) Office                                                        (D) Office 2010 

62. End Key…………………………इस्तेभार होती है  

(A)  कजमय को राइन के अॊत भें ऩॊहुचा देती है              

(B) कजमय को डॉक्मूभेंट के अॊत भें ऩॊहुचा देती है              

(C) कजमय को ऩैयाग्राप के अॊत भें ऩॊहुचा देती है                     

(D) कजमय को स्क्रीन के अॊत भें ऩॊहुचा देती है   

63. MS Office है  

(A)  एप्रीकेशन सॉफ्टवेय             (B) नसस्टभ सॉफ्टवेय              

(C) ऑऩयेदटॊग नसस्टभ                           (D) उऩमुमि सबी  

64. MS Word भें दकस रेआउट भें ऩेज का भाक्जमन ददखाई देता है 

(A)  Outline Layout                          (B) Web Layout             

(C) Normal Layout                                           (D) Print Layout   



 
 
 
 
 

 

65. ननम्न भें से कौन-सा Office Suit नहीॊ है  

(A)  Ms-Office                                         (B) Lotus Office             

(C) Star Office                                                    (D) Close Office  

66. पोभामदटॊग टूरफाय भें पॉभटे की Minimum व Maximum साइज़ होती है  

(A)  8,68           (B) 8,70            (C) 6,68                  (D) 8,72   

67. दकसी ऩैयाग्राप भें दो ऩक्तिमों के फीच की दयुी को................कहते है  

(A)  Spacing                                 (B) Word Spacing              

(C) Line Spacing                                         (D) Row Spacing   

68. ऩक्तिॊ मो भें Line Spacing साभान्मत् होती है  

(A)  1.5            (B) 2.0            (C) 0.5                   (D) 1.0  

69. MS Word 2003 भें फनी पाइर का एक्सटेंशन होता है  

(A)  .Doc            (B) .Docx          (C) .Ppt                   (D) .Exe  

70. MS Word भें ननम्न भें से कौन-सा भेन्मु कैयेक्टय साइज़ तथा टाइऩपेस फदरने के 
नरए इस्तेभार दकमा जाता है  

(A)  व्मू           (B) टूल्स           (C) पॉभटे                  (D) डाटा   

71. ...................भें प्रत्मेक वडम का ऩहरा अऺय Small Case भें आता है फादक सफ फड़े 
अऺय फड़े Case भें आते है  

(A)  Uppercase       (B) Lowercase       (C) Toggle Case         (D) Title Case  

72. दडफ़ॉल्ट रूऩ से, इस ऩेज ऩय Header मा Footer छऩा होता है? 

(A)  ऩहरे ऩेज ऩय                (B) सबी ऩेजों ऩय              

(C) आक्खयी ऩेज ऩय                          (D) इनभे से कोई नहीॊ   

73. आऩ Drop Case के नरए अनधकतभ दकतनी राइन सेट कय सकते है  

(A) 15           (B) 20                (C) 10                       (D) Undefined  

74. Slide Templates भें ननम्न भें से क्मा होता है  

(A)  Graphics, Text, Styles, Macros     

(B) Customized Word Command Setting        

(C) Auto Text Entries                     

(D) All Of Above   



 
 
 
 
 

 

75. डॉक्मूभेंट भें Drop Cap का Use क्मों दकमा जाता है ? 

(A)  सबी कैक्तऩटर रेटसम Drop कयने के नरए  

(B) हय ऩैयाग्राप की शुरुआत स्वत् ही कैक्तऩटर रेटसम से कयने के नरए            
(C) ऩैयाग्राप की शुरुआत एक फड़े कैक्तऩटर रैटय के साथ कयने के नरए                    
(D) इनभे से कोई नहीॊ   

76. ननम्न भें Font Size से नहीॊ है    

(A)  Bold         (B) Ltalic             (C) Regular                    (D) Superscript   

77. ननम्न भें से कौन-सा आप्शन Insert Picture भेन्मु भें नहीॊ होता है  

(A)  चाटम           (B) ग्राप           (C) क्क्रऩ आटम                 (D) वडम आटम  

78. इनभे से कौन-सी कभाॊड Tools Menu भें उऩरब्ध नहीॊ होती है  

(A)  Auto Summarize          (B) Auto Text        (C) Macro               (D) Autocorrect    

79. Superscript, Subscript, Outline, Emboss, Engrave को जाना जाता है  

(A)  Font Effects     (B) Text Effects        (C) Font Styles                  (D) Word Art  

80. Ms Word भें दडफ़ॉल्ट रूऩ भें Use होने वारे Font का नाभ है 

(A)  Time New Roman         (B) Algerian         (C) Arial                 (D) None Of 

These   

81. दकसी अऺय को सुऩयक्स्क्रप्ट फनाने के नरए Shortcut Key क्मा है ?  

(A)  Ctrl+ Shift + =                  (B) Ctrl+ Shift + }        (C) Ctrl + =           (D) Ctrl + {  

82. Ms Word भें दकसी Document को Save कयने के दकतने तयीके है  

(A)  3                               (B) 4                               (C) 5                                (D) 6  

83. इनभे से दकस पीचय का उऩमोग Text को क्तफना Formatting के साथ Paste कयने के 
नरए दकमा जाता है  

(A)  Paste Special                            (B) Format Painter          

(C) Page Setup                                    (D) Clear Formatting   

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 

84. Thesaurus Window को खोरने की शॉटमकट – की क्मा होती है?  

(A)  Ctrl+ F7                    (B) F7                        (C) Shift + F7                 (D) Alt + F7   

85. इनभे से दकस आप्शन का उऩमोग एक सभान Letter को अरग अरग रोगो को 
बेजने के नरए दकमा जाता है  

(A)  Macros                 (B) Template              (C) Mail Merge          (D) Auto Send   

86. MS Word 2007 भें Document File का Extension होता है  

(A)  WPF                        (B) TXT                           (C) DOC                         (D) DOCX  

87. MS Word के दकस View भें Background Color औय Effects, Show होते है  

(A)  Web Layout View                                    (B) Print Layout View          

(C) Dialogue Box                                             (D) Print Preview   

88. F12 Key का इस्तेभार दकस नरए दकमा जाता है?  

(A)  Save As Dialog Box                  (B) Spelling & Grammar Dialog Box  

(C) Chart Wizard                                (D) Font Dialog Box  

89. Portrait औय Landscape क्मा है  

(A)  Page Orientation                                  (B) Paper Size           

(C) Page Layout                                                (D) Page Margin  

90.  Spelling Check कयने की Shortcut Key क्मा है   

(A)  F1                          (B) F2                          (C) F7                                (D) F9   

91. इनभे से दकस आप्शन का उऩमोग टेक्स्ट को Move कयने के नरए दकमा जाता है  

(A)  Copy And Paste                                          (B) Cut And Paste          

(C) Paste And Delete                                         (D) Paste And Cut  

92. ऩहरे से Save दकमे हुए Document की Location को फदरने के नरए दकस आप्शन 
का उऩमोग दकमा जाता है  

(A)  Save As               (B) Save                      (C) Open                     (D) Permission   

93. Ctrl+ E का उऩमोग दकस नरए दकमा जाता है  

(A)  Re-Open The Last Closed Document             

(B) Insert Hyperlink          

(C) Insert Bullets & Numbering                    

(D) Center Align The Selected Paragraph   



 
 
 
 
 

 

94. Format Painter Tool को एक से अनधक फाय कैसे कयेगे  

(A)  Lock Format Painter आइकॉन ऩय क्क्रक कयके       

(B) Format Painter आइकॉन ऩय Double Click कयके          

(C) Selecting Edit A Format Painter A Multiple Use                   

(D) Format Painter Tool को एक से अनधक फाय Use नहीॊ कय सकते   

95. ननम्न भें से कौन-सा आप्शन भाक्जमन फदरने के नरए उऩमोग दकमा जाता है  

(A)  Formatting Toolbar                                (B) Page Setup Dialog Box          

(C) Standard Toolbar                                     (D) Header & Footer Dialog Box   

96. MS Word भें दडफ़ॉल्ट कौन-सा ऩेज आकय सेट यहता है  

(A)  Letter                     (B) Legal                      (C) A4                             (D) A3  

97. इनभे से दकस View भें Header And Footer ददखाई देते है  

(A)  Normal View                                               (B) Page Layout View           

(C) Print Layout View                                    (D) Draft View 

98. इनभे से कौन सा क्तवकल्ऩ सही नहीॊ है  

(A)  Title Bar           (B) Status Bar         (C) Properties Bar               (D) Down Bar  

99. ननम्न भें से कौन सा Option Window भेनू भें नहीॊ होता है  

(A) New Window      (B) Help                  (C) Arrange All                     (D) Spilt   

     100.MS Word भें कॉऩी दकमा गमा डाटा.................भें ददखाई देता है  

      (A)  टास्कफाय                        (B) टास्क ऩेन  

      (C) क्क्रऩ आटम                              (D) इनभे से कोई नहीॊ   

   


