
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ifjp; 

 ekbØkslWkQ~V oMZ ekbØkslWkQ~V vWkfQl dk ,d oMZ izkslsflax izksxzke gSaA 

bls ekbØksalWakQ~V dzWakiksZjs'ku us cuk;k gSaA ;g ,d ,slk lkWQ~Vos;j ftlds 

}kjk ge fdlh Hkh izdkj dk MWkD;qesaV rS;kj dj ldrs gSa] MWkD;qesaV dks 

viuh bPNkuqlkj lajf{kr dj ldrs gSaA  

 

,e-,l- oMZ dh fo"ks'krk,Wa %& 



   Document dh ljy Vk;fiax] Vkbi fd, x,  Document esaa dqN vkSj 
 tksM+uk] Document dks lgh :i js[kk rS;kj djuk] Printing vkfnA 

 

   lEiw.kZ Softwere dks ukS Menu esa ckVWak x;k gSA 
 

   Text dks vyx&vyx Hkk"kkvksa esa fy[kk tk ldrkA 
 

      Document esa fofHkUu izdkj dh vkÑfr;kWa rS;kj dh tk ldrh gSA 
 

  Document fofHkUu izdkj dh Hkk"kkvksa esa fy[kk tk ldrk gSA 
 

  Document esa Clip Art dh lqfo/kk gSA Document 
 

  Document esa Header o Footer dh lqfo/kk gSA 
 

   Table cukus dh lqfo/kk Hkh gSA 
 

  esy ekftZx dh egRoiw.kZ lqfo/kk gSA 

  ,d QkbZy dh vusd dWkfi;k izkIr dh tk ldrh gSaA 

 

  blds }kjk izR;sd ist ds uEcj Lor% iM+s tk ldrs gSA izR;sd ist 

ij  

 Qksfy;ksaa ;k gSfM+ax Mkyh tk ldrh gSSA'kCnksa dks cksYM] bVSfyd] 

vUMjykbZu  vkfn fd;k  tk ldrk gSA 
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                         eSfDlekbt 
                    feuhekbt   
                              gWakfjtUVy :yj                
 
VSc 
 
                     
                                     
         nWak;k 
 cWk;k         VkbZVy ckj   QkesZfVax Vwyckj                 Dykst        ekftZu                       
ekftZu 
  

                         esU;w ckj LVSMMZ Vwyckj            ofVZdy           
 VWki                                                                  LØWky ckj 

ekftZu              ofdZax ,fj;k@,Iyhds’ku foUMks   
                                                   
              O;w vWkI'ku    gWkjhtUVy Vwyckj     ist vi Mkmu cVu 
                  Mªkbax Vwyckj          LVSV~l ckj 
  
           
ofVZdy 
 :yj 
      
 
 

  

 ,e- ,l- oMZ esa ukS esaU;w gksrs gS] izR;sd esaU;w dk mlds uke ds 

vuqlkj dk;Z gksrk gSaA tks bl izdkj gSA bu ukS eaaaaasU;w ds iz;ksx ls 

vki vius MkWaD;wesaUV~l esa dbZ izdkj ds lq/kkj dj ldrs gSA ;fn 

vidks ,lk dksbZ MkWaD;wwesaUV rS;kj djuk gS]tks vki viuss vuqlkj fdlh 

Hkh Hkk"kk ,oa lkbzZt esa j[kuk gSSaA rks vki bu esU;w dk bLreky dj 

ldrs gSA 

 

              



 
 
 

File Menu 
 

,e- ,l- oMZ esa QkbZy esasU;w dk eq[;r% dk;Z Qkby ls lacaf/k dk;ksZ iw.kZ 

djus esa gksrk gSAbl esaU;w esa QkbZy lso djus ls ysdj fizaUV djus rd dh 

lqfo/kk gSA                                                           

 

New%&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk 

vki   ,e-,l-oMZ esa ,d u;k ist 

¼MkWD;wesaUV½  [kksy  ldrs gSA  bl  vkWI'ku 

ij  fDfyd  djrs gh vkids lkeus ,d 

 ist¼MkWD;wesaUV½   [kqy tk,xkA 

 

Open%&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk 

vki  ,e- ,l- oMZ esa vkius dksbZ QkbZy 

;fn  lso djds j[kh gSsA vkSj  vc vki ml 

QkbZy  dks [kksy dj ;fn mlesa dksbZ 

 dk;Z djuk  pkgrs  gS]rks mls [kksyus 

gsrq vki bl  vkWI'ku dk iz;ksx dj 

ldrs gSA   
Close%&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku 
}kjk vki ;fn ,e-,l-oMZ dks can djuk 

pkgrs gS] rks  vki QkbZy esaU;w ds bl 

vkWI'ku  dk izk;ksx  djds  ,e-,l -

oMZ ls  ckgj tk ldrs gSA 

  

 



Save%& QkbZy esaU;w ds bl  vkWI'ku }kjk  vki vius }kjk  rS;kj 

fd, x,  t:jh MkWD;wesaV ;k QWkby dksa lso dj ldrs gS] rkfd vifd 

QkbZy lqjf{kr  gks tk,A 
 
 
Save As%&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk vki vius }kjk igys ls 

lso  dh xbZ]QkbZy ds ;fn vki uke esa ifjorZu djuk pkgrs gS]rks bl 

vkI'ku  dk iz;ksx djds QkbZy ds uke esa ifjorZu yk;k tk ldrk gSA    

 
 
Save As Web page%&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk [kqyh QkbZy 

dks    VsDV xzkfQd vkfn dks oSi ist vFkkZr~ -,p-Vh-,e-,y 

QkbZy ds :i esa   lso fd;k tk ldrk gSAftldk mi;ksx oSilkbM+ ds 

ist dks cukus esa    gksrk gSA 

 
 
Web page Preview%&   QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk ;wtj 

MkWaD;wesaB dks  

          oSi ist ds :j esa lso djus ls igys mldk Preview 
izkIr dj  

   ldrs gSA 

 
 
Page Setup%&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk vids }kjk rS;kj fd;k 

tk    jgk MkWaD;wesaB ds ist dh lsfaVax dh tkrh  gSA blds  

vUrxZr  pkj    lsfVax vkWaI'ku vkrs gSA  

  

tks fuEukuqlkj gSS%& 

 



 
 
 
Margin%& ist lsV vi ds bl vkWaI'ku }kjk Bottom] left] Right] 
Gutter] dks   lsV fd;k tkrk gSA Gutterdk iz;ksx isij CkkbfMax ds 
le; NksM+s tkus okys 

    Lisl ds fy, fd;k tkrk gSSA  

 

 
Paper%&  ist lsV vi ds bl vkWaI'ku dk iz;ksx isij dh lkbZt o isij 

dh lksZl ds  fy, fd;k tkrk gS]blesa vki vius isij dh lkbZt vius 

vuqlkj cny ldrs ,oa  isij lksZl esa ;g r; fd;k tkrk gS]fd blesa fizaV 

fd;k tkus okyk igyk ist o  vU; nwljs ist dks fdl izdkj fizaVx ds 

nkSjku QhM+ fd;k tkrk gSA 

 
 
Layout%&  ist lsV vi ds bl vkWaI'ku }kjk gsMj o QwVj dks fdu & fdu 
fgLlks dks fizaV  fd;k tkuk gS] r; fd;k tkrk gSaA lkFk gh gsMj] QwVj] 

ofVZdy] ,ytuesaV esa LFkku    ij fiazV gksuk gS] lh VkSi] lsaUVj] ckSVe] 

tLVhQkb Hkh fd;k tkrk gSA  

 
 
Print Preview %&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk vkids }kjk rS;kj 

fd;k   x;k MkWaD;wesaUV fdl izdkj fizaV gks ldrk gS] ;g ns[k ldrs gSA 

  
 
Print%&  QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk [kqys gq, MkWaD;wesaV dks fizaV 

fd;k  tkrk gS] bl vkWaI'ku esa fizaVj ftldk iz;ksx djds MkWaD;wesaV fizaV fd;k 

tkrk  gS]ist lsUt MkWaD;wesaV dks dgkWa ls dgkWa rd fizaV fd;k tkuk gS]r; 



fd;k tkrk  gSAblh izdkj fizaV vkWaI'ku dk iz;ksx djds  MkWD;wwesaV fizaV fd;k 

tk ldrk  gSA 
 
Send To %&    QkbZy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk rS;kj MkWaD;wesaV dks esay 
}kjk  nljh  txg Hkstk tk ldrk gS] vFkok esay ds lkFk vVSp djds dj 

Hkstk tk  ldrk gS]lkFk gh blesa MkWD;wesaV dks lh/ks QSDl djus dh Hkh 

lqo/kk gSA 

 
 
Exit%& bl vkWI'kiu }kjk lh/ks ,e- ,l- oMZ ls ckgj fudyk tk 

ldrk gSA  
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 
 

Edit Menu 
 
                                                              
Undo%& ,fMV  esaU;w ds  bl  

vkWaI’ku esa  vkids   }kjk iwoZ esa 

fd;s x, fdlh Hkh dk;Z dks ¼Qkby  lso 

djus  ds iwoZ ½ okil yk;k tk ldrk 



 gS]vFkkZr~ ;fn vius dksbZ  'kCn fy[k dj feVk  fn;k gSArks vki bl 

vkWI’ku dk iz;ksx djds   ml feVs gq, 'kCn dks okil yk ldrs gSACtrl + z 
 

 
Repeat%&  ,fMV esaU;w ds bl vkWaI’ku esa vkids }kjk  iwoZ esa fd;s x, fdlh Hkh dk;Z 

dks fjfiV fd;k  tk ldrk gS ]vFkZkr~ vUMw fd;s x, dk;Z dks Hkh fjfiV 

fd;k tk ldrk gSACtrl+y 
 
Cut %&  ,fMV  esaU;w ds  bl  vkWaI’ku esa  vkids  }kjk  fLysDV fd, 

x,  VsDLV] best o fiDpj vkfn dks dV fd;k tk ldrk gSaA rfkd ;fn 

vkidks  dV fd, x, oMZ dks fdlh vkSj nwljh txg Tkkuk gks rks mls 

ogkW ys tk  ldsaA 

 

Copy %&  ,fMV  esaU;w ds  bl  vkWaI’ku esa  vkids  }kjk fLysDV fd, 

x,  VsDLV] best o fiDpj vkfn dks dWakih fd;k tk ldrk gSaA rfkd ;fn 

vkidks  dWkih fd, x, oMZ dks fdlh vkSj nwljh txg ys Tkkuk gks rks 

mls ogkW ys  tk ldsaA 

   

Paste%&   ,fMV  esaU;w ds  bl  vkWaI’ku esa  vkids  }kjk fLysDV fd, 

fdlh  Hkh oMZ dks  ;fn vki vius eupkgsa LFkku ij dV ;k dWkih djuk 

pkgrs gSa  rks vki bl vWkI’ku dk iz;ksx djdsa dV ;k dWkih fd,  x, 

'kCn dks  ogWk  ij isLV dj ldsaA          

 
Past special%&   ,fMV  esaU;w  ds  bl  vkWaI’ku }kjk fdlh Hkh vU;  
lkQW~Vos;j   

      ds VsDV  besat  dks  vkWtsDV  ds  :i essa  isLV  fd;k  tk  ldrk  
gSA   

      isLV  Lis'ky  blfy, ;wt fd;k  tkrk gS] fd Hkfo"; esa  tc  

Hkh ml 



      VSDV ;k besat dksbZ Hkh ifjorZu djuk pkgs rks ifjorZu fd;k tk 
ldrk gSA                         

 
 
 
 
Clear%& ,fMV  esaU;w ds  bl  vkWaI’ku }kjk MkWD;wesaV ds fdlh Hkh 

lssUVsUl dks  rhozrk ls <wa<k tk ldrk gS] bl eSp dsl ¼ tSlk fy[k oSlk 

<wa<k ½ okbM  dsl¼iwjs 'kCn dk  dqN  fgLlk ½tSlh QWkbUfMax lqfo/kk, Hkh 

gksrh gSA 

  bl vkWI'ku }kjk ;wtj MkWD;wesaV esa <wa<s gq, VsDV] oMZ] lsUVsUl 

dks  viuh bPNkuqlkj  nwljs 'kCn ds :i esa fjIysl dj ldrs gS] ,oa bl 

 vWkI'ku }kjk ;wtj  lh/ks eupkgs ist]  lysDlu] fyad] desaUV] 

QqVuksV]ij  igWqp ldrs bl vWkI'ku }kjk  ;wtj MkWD;wesaV esa bulZVsM 

vkCtsDV ds fyad  dks ns[k ldrs gSA  

 
 
Select all%&  Qkby esU;w ds bl vkWI'ku }kjk fdlh Hkh MkWD;wesaUV ds leLr 

VsDlV]  QkbZy] best]  fiDpj dks ,d lkFk flysDV fd;k tk ldrk gSA                     

 
 
Find%&  ,fMV  esaU;w ds  bl  vkWaI’ku }kjk vkidh QkbZy esa ;fn  

 vki dksbZ  ,d fo"ks'k 'kCn <Waw<uk pkgrs gS] rks bl vkWI'ku dk iz;ksx 
djds  rks vki ml eq[;  'kCn dh [kkst dj ldrs gSA 
 
 
Replace%& ,fMV  esaU;w ds  bl  vkWaI’ku }kjk vki lkeus Vkbi dj jgs 

VSDV esa  ls ml fo"ks'k 'kCn dks QkWbUM djds mlesa ifjorZu fd;k tk 

ldrk gSA 
 
 



Go To%& ,fMV  esaU;w ds  bl  vkWaI’ku }kjk vki vius Qkby esa fdlh 

Hkh  fo"ks'k LFkku  ij bl vkWWI'ku dk iz;ksx djds igWaqp ldrk gSA 
 

 

                   
           
       
  



View Menu 
       
 
 

bl vkWI’ku }kjk MWkD;qesaV dks ukeZy O;w ds

:i esa ns[kk tk ldrk gSaA bl O;w esa VkWi vkSj

ysQ~V ;k jkbV ekftZu] :yj fn[kykbZ ugha nsrkA

blesa LVSV~l ckWDl gksrsa gSaA 

 bl vWkI’ku }kjk bl MWkD;qesaV dk ist ,d

csc ist dh rjg fn[kkbZ nsrk gSaA ;g ukeZy O;w 

ds lkeku gksrk gSa] fdUrq LVSV~l ij fn[kkbZ ugha

nsrk gSA 

  
Print Layout%&  O;w esU;w ds bl vkWI’ku ds 

 }kjk blds ysQ~V ;k jkbV ekftZu] :yj 

 fn[kykbZ nsrkA lkFk gh LVssVl ckj Hkh 

 ,fDVosV gksrk gSA 

 
 
Toolbars%&  O;w esU;w ds bl vkWI’ku ds }kjk Ldzhu fofHkUu izdkj ds 

 tks VwYl fn[kkbZ nsrs gSA bUgs bl VwYl ckj ds }kjk vkWu vFkok vkWQ 

 fd;k tk ldrk gSA  bl VwYl ckj  esa LVsVl]  QWkesfVax] vkWVks 

 VsDlV] Dfyi cksMZ] vkfn VwYl gksrs gSA 

 
 
 
Ruler%&    O;w esU;w ds bl vkWI’ku ds }kjk MkWD;wesaV esa vkus okyh 
 oVhZdy o gkWjhtsUVy :yj dks vkWu ;k vkWQ fd;k tk ldrk gSA 

  

          
 
      



Document Map%&  O;w esU;w ds bl vkWI’ku ds }kjk MkWD;wesaV dkas ,d uD’ksa 
ds  :i esa ns[kk tk ldrk gSA blls ;g lqfo/kk gksrh gS] fd vki tks dqN 

Hkh  dk;Z dj jgs gS]  mlas vki ,d eSi ds :i esa ns[k ldrs gSA 

 

 
 
Header and Footer%& O;w esU;w ds bl vkWI’ku ds }kjk MkWD;wesaV ds lHkh 

ist dk gsMj o QwVj fu/kkZfjr fd;k tk ldrk gSA gsMj o QwVj 

esa varj flQZ bruk gS]fd ist o gsM dks gsMj o cksVe dks QwVj 

dgk tkrk gSA blesa vkWVks VSDl ist gEcj]Vks u0] ist] MsV] 

VkbZe] ist lsV vWi vkfn lqfo/kk gksrh gSA 

 
 
Footnotes%&  O;w esU;w ds bl vkWI’ku esa bUlVZ esaU;w }kjk ist esa tks 

 QqV  uksV  fu/kkZfjr fd;k x;k gSA  mls ns[kus o ,fMfVx  gsrq  mls 

O;w  esaU;w  }kjk ns[kk tk ldrk gSaA 

 

 
 
Comments%& O;w esU;w ds bl vkWI’ku ds }kjk MkWD;wesaV fdlh fo"ks’k  

oMZ    ;k lsUVsUl ds fy, MkWD;wesaV  dh lqfo/kk O;w esaU;w esa gksrh gSA 

blds }kjk  bUlVZ esaU;w fu/kkZfjr dEkSUV foFk lh/kaas igWqp tkrk gSaaaaaA 
 
 
Zoom%& bl vkWI’ku }kjk MkWD;weaasV dks fofHkUu izfr’kr }kjk Ldzhu dks 

NksVk  vFkok cMk+  djds ns[kk tk ldrk gaSA ;g ist ij 200] 100] ]75 

 izfr’kr ist foFk] VsDlV  okbM gskrh gSA 

 
 
 
Full Screen%& O;w esaU;w ds bl vkWaI'ku }kjk isst dks ,d iwjh LØhu ij 

ns[kk  



          tk ldrk gSA ftlls LØhu ij fLFkr lHkh Vwykckj xk;c gks 

 tkrs  

          gS] vkSj dsoy ist fn[kkbZ nsrk gSA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insert  Menu 
                                        

Breck%&  bulVZ esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk vki 

vius  MkWD;wesaV dks cszd dj ldrs gSAvFkkZr~ ;fn 

vkius rhu  isst dk ,d MkWD;wessaV rS;kj fd;k gS]vkSj 

mls nks Hkkxksa  esa ckWVuk pkgrs gS]rks ml LFkku 

dks pqu dj bls nks  Hkkxksa esa ckWV ldrs gSA  

Page No%&   bulVZ esaU;w ds bl vkWI'ku dk 

izzk;ksx dj  vki vius MkWD;wesaV esa ist ua0 ,fMV 

dj ldrs  gSA;g ist ua0 ist ds VkWi ckWVe ,oa 

fofHkUu LFkkuks  ij yk;k tk ldrk gSA 

Date And Time%&  bulVZ esaU;w ds bl 

vkWI'ku dk  izzk;ksx dj  vki vius MkWD;wesaV esa 

fnukad o le;   ¼Date And Time½ ,fMV dj 

ldrs gSA;g ist ds  VkWi ckWVe ,oa fofHkUu 

LFkkuks ij yk;k tk ldrk gSA  

 
 



Auto Text%& bulVZ esaU;w dk ;g lcls mi;ksxh vkWI'ku gSA bl 

vkWI'ku esa  MkWD;wesaV esa vkVksesafVd VsDlV dh lqfo/kk gksrh gSAblds vkWVks 

djsDV vkWI'ku  }kjk MkWD;wesaV esa VkW;fiax ds nkSjku ;Fkksfpr Lor% cny 

tkrs gSA 
 
 
Field%&  bulVZ esaU;w ds bl vkWI'ku esa fofHkUu izdkj dh dSVsxfjt o 

muds  fQYM use gksrs gS] ftdus }kjk rhozrk ls MkWD;wesaV esa ifjoZru fd, 

tkrs gSA  bu dSVsxfjt esa MsV ,UM VkbZe gksrs gSA 
 
 
Symbol%&  bulVZ esaU;w ds bl vkWI'ku dk izzk;ksx djds ;wtj vius 

MkWD;wesaV esa  eupkgs flacky dk izz;ksx dj ldrk gSA ;s flacky fofHkUu 

Hkk"kkvksa }kjk  fy[ks x, gSa] bUgs MkWD;wesaV esa ykus ds fy, bullVZ CkVu 

nckdj MkWD;wesaV  esa tksM+k tk ldrk gSA 
 
 
 
 
Comment%&  bulVZ esaU;w ds bl vkWI'ku dk izzk;ksx djds vki fdlh 

Hkh  fo"ks'k 'kCn ij ;fn vki dqN desaV nsuk pkgrs gS rks vki desaV VkbZi 

dj  ldrs gSA 

 
 

 

  Reference 
Foot not%&bl vkWI'ki }kjk 

MkWD;wesaV esa ;wtj vius 

bPNkuqlkj fdlh Hkh ist ij 



fo'ks"k uksV ns ldrk gS] ftls QqV uksV dgk tkrk gSA 

 

Captions%&bl vkWI'ku }kjk lysDVsM bVse ds fy, cus Vscy vkSj UkEcj dks 
ns[kk tk ldrk gSA;wtj dSI'ku ckWDl esa ua0 ds i'pkr~ vfrfjDr VsDV dks 

tksM+k tk ldrk gS]ysfdu ;wtj dSI'ku  ij  Vscy  ,oa ua0 ugh tksM+  

ldrk  gSA  

 
Cross- Reference%& bl vkWI'ku }kjk ;wtj bUVSe ij fDyd dj ml 

 bUQZesa'ku ij dks j[k ldrk gSAftls og LØhu ij vihy dj ldrk 

gSA 

 
Index And Tables%& bl vkWI'ki dk iz;ksx djds ;wtj MkWD;weaasV ds lHkh 
oMZ  dh buMSDlfVXak o VSfcxa dj ldrk gSAbuMSDl esa ,d 'kCn iwjs 

MkWD;wesaV  esa  dkSu & dkSu ls ist ij vk;k gSA 
  
Picture%&    bulVZ esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk fofHkUu izdkj dh fiDpj 
dks  MkWD;wesaV esa yk;k tk ldrk gSA 

tks bl izdkj gS%& 

 
Clipart%& ,e-,l-oMZ esa dbZ .whf QkbZy gksrh gS] ftUgs fDyi vkVZ ds 
uke ls  tkuk tkrk gSA bUk .whf  QkbZy dks ysdj ;wtj viuh 
bPNkuqlkj MkWD;wesaV  esa bUlVZ dj ldrs gSA  

 

 
From File%& fofHkUu izdkj ds lkWQ~os;j esa cuh fofHkUu QkWjesaV okyh 

fiDpj  QkbZyks dks MkWD;wesaV esa bUlVZ fd;k tk ldrk gsA 

 
Chart %&bUlVZ esaI;w ds bl vkWI'ku }kjk ;wtj vius MkWD;wesaV esa ,Dly dks 
 vklkuh ls bUlVZ dj ldrk gSA 



 

Diagram%&  bUlVZ esaI;w ds bl vkWI'ku esa igys ls gh dqN Mk;xze~l 

cus  gq, gksrs gS] f=Hkqt vkdkj ] prqHkqt vkdkj ] xksykdkj vkfn dbZ 

izdkj ds  Mk;xze~l gksrs gSAftudk iz;ksx ;wtj viuh vko';drk iwoZd 

dj ldrs gSA 

 
Text Box%&  bUlVZ esaI;w ds bl vkWI'ku }kjk ;wtj MkWD;wesaV esa ,d 

VsDlV  ckWDl dks yk ldrs gSA bl VsDlV CkkWDl esa vyx ls VsDlV 

fy[kk tk  ldrk gSA 
 
File%&  bUlVZ esaI;w ds bl vkWI'ku }kjk ;wtj vius MkWD;wesaV esa ,d 

vfrfjDr  QkbZy o mlds dkSuVSUVl dh yk ldrk gSAbu QkbZyks dks 

VSDlV xzkfQd  QkbZys dgk tkrk gSA 

Object%&  bUlVZ esaI;w ds bl vkWI'ku ds }kjk ;wtj vius MkWD;wesaV esa dbZ 
izdkj  ds vkWctSDV yk ldrs gS] vkSj muesa le; & le; esa ifjorZu dj 

ldrs gSaA 

 
Bookmak%&  bUlVZ esaI;w ds bl vkWI'ku dk mi;ksx rc egRoiw.kZ gks 

ldrk  gS] tc MkWD;wesaV vR;f/kd yaCkk gks tkrk gSAblds rgr ;wtj esUk 

gsfMax ns  ldrk ds ikl cqdekZd ns ldrk gS] vkSj ,fMV esaU;w ds xks Vw 

vkWI'ku ls  rhozrk ls gsfMax rd igqWp ldrk gSA 

 
 

 

 



                                                      
 

Format Menu 
 

;g ,e-,l-dk 5okW esaUkw gS] blls MkWD;weaaasaV dh 

fofHkUu izdkj dh QkessaZfVax dh tkrh gSA 

                                     

 
Font%&       QkeZsV esaU;w ds bl EkSU;w ds }kjk  
     MkWD;wesaV esa QksUV ls lacaf/kr PksUtsl fd, tk  

     ldrs gSA  

tks fuEu gS] 

 
 Font Style%& QkeZsV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk vki vius MkWD;wesaV dks  

  fofHkUu Hkk"kkvks ¼aFont½esa VkbZi dj ldrs gSA 
 
 
 
 



 

 

 

Font Size%& QkeZsV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk  vki vius MkWD;wesaV 

  esa VkbZi 'kkCn ds lkbZt  dks cM+k ;k NksVk dj ldrs gSA 

 
Font Color %&  QkeZsV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk vki vius MkWD;wesaV ds  
  dyj esa ifjorZu fd;k tk ldrkA 

 

Underline color%& bl vkWI’ku }kjk vki vius MkWD;wesaV ds vkUMj  

  ykbZu fd, x, ykbZu dks fofHku dyjks esa ifjorZu fd;k tk  

  ldrk gSA                                                  

 
Paragraph%& QkWjesaV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk blds vUrZxr iSjkxzkQ 

esa bUMSUVl vkSj Lisflax dh lsfVax dh tk ldrh gS]blesa ,fytesaUV lsyj] 

lsUVj] jkbZV] tLVhQkbZ lsV fd;k tkrk gSA lkFk gh bUMSDVl esa ysQ~V] jkbZV] 

iSjkxzkQ dh izFke ykbZu vkfn dks lsV fd;k tkrk gSA 

 
Bullets And Numbrring%& QkWjesaV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk ;wtj 
vius MkWD;wesaV esa fcUnqvks ds vk/kkj ij fy[ks x;s vFkok fy[ks tkus okys 

VsDlV dks lSV djrk gSA cqySV~l ls rkRi;Z fofHkUu izdkj 

ds fcUnqvksa ls gS]o uEclZ ¼1]2]3]½bl izdkj fn;s tk ldrs gSaA 

 
Borders And Shanding%& QkWjesaV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk MkWD;weaasV esa 
ckWMj o lSUfMax nsdj mls vkd"kZd Ckuk;k tkrk gSA 

 
Column%& QkWjesaV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk MkWD;wesaV ds ist dks nks ;k nks 
ls vf/kd dkWye esa ifjorZu fd;k tkrk gS] ;g dgk tk ldrk gSA fd ist 



esa dbZ dkWye dks bUlVZ fd;k tk ldrk gSA ,d ist esa U;wure 1o 

vf/kdre 45 dkWye cuk ldrs gSA 

 
Tabs%& QkWjesaV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk MkWD;wesaV esa VSc dh dks fu;fU=r 
fd;k tk ldrk gSaA b;es ;wtj viuh bPNkuqlkj VSc LVksij dh iksftlu dks 

fu;fU=r djrk gSA 

 

Drop Cap%& QkWjesaV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk ;wtj lkfgfR;d fdrkcksa esa 
fy[ks tkus okys igys cMs+ v{kj dh rjg Mªksi dSi dk fuekZ.k djrk gS] Mªksi 

dSi dk igyk v{kj cMk gksrk gSA,d v{kj dks vf/kdre 10ykbZuks rd Mªki 

fd;k tk ldrk gSA 

                                                                 

Background%& QkWjesaV esaU;w ds bl vkWI’ku }kjk ;wtj MkWD;wesaV dk 
cSxzkmUM dyj cnyk tk ldrk gSSaAblesa dyj ds vykok QkbZy bQSDV dh 

Hkh lqfo/kk gksrh gSA blds }kjk ;wtj viuh bPNkuqlkj fdlh Hkh fiDoj dks 

cSxzkmUM lSV dj ldrk gSA 

Theme%&orZeku le; esa ,e-,l-oMZ  esa ;g 
,d egRoiw.kZ lqfo/kk gS] blds }kjk iwjs MkWD;wesaV 

dks ,d Fkhe }kjk fofHkUu LVkbZy] QksUV esa 

cnyk tk ldrk gSAbu Fkhe esa ist dk cSxzkmUM] 

ckWMj] 'kSUfMax] cqySV vkfn igys ls ekStwn jgrs 

gSSA 
 

 

 

Tools Menu 
                                                                                                                         
uke ds vuqlkj VwYl esaU;w esa MkWD;wessaV esa dbZ 

VwYl }kjk ,SfMfVax dh tkrh gSA blds     

fofHkUu vkWI’ku bl izdkj gksrs gSSA 



 

Spelling  And Grammar%&  VwYl  eSU;w  ds  bl  
    vkWI’ku }kjk iwjs MkWD;wesaV dh LiSfyax feLVsd  o  

    xzkesaUfVdy feLVsd dks lq/kkjk tkrk gSaAMkWD;wesaV esa  

    xyr LiSUfMax gksus ij yky  ,oa  vUMjykbZu o   

    xzkesafVdy feLVsd gksus ij gjs jax dh vUMjykbZu  

    fn[kkbZ nsrh gSaA  

Language 
bl vkWI’ku }kjk ;wtj viuh bPNkuqlkj MkWD;wesaaV ds fy, 

ySXost lsV dj ldrk gSA 

                

     
Set Language%&  bl vkWI’ku }kjk ;wtj viuh bPNkuqlkj MkWD;wesaaV ds fy,  

ySXost  

lsV dj ldrk gSAizR;sd ns’k dh Hkk"kk fMDlujh vyx & vyx  gksrh gSA 

                
Translate%&  VwYl  eSU;w  ds  bl vkWI’ku }kjk ;wtj }kjk rS;kj fd, x, 

MkWD;weasV dh Hkk"kk dks nwljh Hkk"kk esa ifjorZu fd;k tk ldrk gSA 

   

Thesaurus%& VwYl  eSU;w  ds  bl vkWI’ku }kjk ;wtj ,d gh 'kCn ds dbZ leku 

'kCn <w<+ ldrs gSA mUgs fjIysl dj ldrs gS] ;k mu 'kCnks ds vFkZ <w<+ 

ldrs gSA 
 



Hyphenations%& VwYl  eSU;w  ds  bl vkWI’ku }kjk ;wtj MkWD;wesaaV esa vkus okyh 
NksVs cMs+ 'kCnks ds chp gW;iu dks vkWu ;k vkWQ dj ldrs gSA  

Word Count%& VwYl  eSU;w  ds  bl vkWI’ku }kjk oMZ dkWUV ,d cgqr gh mi;ksxh 
vkWI'ku gSaaA blds }kjk ;wtj fdlh Hkh ist MkWD;wesaV esa oMZ dh dkfUVax dj ldrk gSaaaaaA 

 

Auto Correct%& bUlVZ esaU;w dh rjg VwYl eSU;w esa Hkh vkWVks djsDV vkWI'ku gksrk 
gSA;g Bhd mlh izdkj dk;Z djrk gS]ftl izdkj vkWVks VSDl esa bldk mYys[k gSA 

Online Collaborations%& VwYl  eSU;w  ds  bl vkWI’ku }kjk ,d blds ;wtj ls 
ckrphr djus dk lcls vklku rjhdk gSA blesa fctusl pSV vklkuh ls gks ldrh gSA 

vkSj lwpukvksa dk vknku iznku vklkuh ls gks tkrk gSA bldk igyk vkWI'ku ehV 

ukvks gksrk gSAftlesa usV ls tqM+us ij fuEu lwpuk,Wa nsuh gksrh gSAtks bl izdkj gS%& 

 
Fist Name  Raj 
 
Last name  verma 
 
Email Id   Raj Verma @Rediffmii.com 
 
Locations  jagdalpur 
   

  blds nljs vkWI'ku esa ;wtj ,d le; fu/kkZfjr dj ldrk gSA blds rhljs 

 vkWI'ku dk mi;ksx fdlh LFkkuh; usVodZ ds vkWfQl usV esa fd;k tkrk gSAtc 

,d ;wtj  nljs ;wtj ls loZj ds ek/;e ls vkil esa ckrphr dj ldrs gSA  

 
Task Changes%&  VwYl  eSU;w  ds  bl vkWI’ku dk mi;ksx djds ;wtj MkWD;wesaV 

esa   ,fMV dh tk pqdh VkLd dks psUt dj ldrs gS] blds varxZr vkus okys 

rhu   vkWI'ku bl izdkj dk;Z djrs gSaA 

 
§ Task change while editing  bl vkWI'ku dks pqu dj ckWDl esa fDyd dj 

MkWD;wesaV   ,fMafVax dks vkWu ;k vkWQ dj ldrs gSA  



 

§ Hightlight change on screen   MkWD;wesaV ,fMfVax esa VªSd vkWu gksus ds lkFk 

;fn   bldk pSd ckWDl vkWu jgrk gSS] rks pSUt gksus okys VSDlV dks LØhu 

ij ns[kk tk   ldrk gSSA  

 
Protect Document%&  VwYl  eSU;w  ds  bl vkWI’ku }kjk ,e- ,l- oMZ dk 

vkWI'ku   ;wtj ds fy, ,d mi;ksxh vkWI'ku gSA blds }kjk ;wtj yaECks & yaEcs 

dk;kZs dk   tks ckj & ckj iz;ksx esa yk;sa tkrs gSA ekbZØks  rS;kj dj ldrk gSa] 

rks lkjs   dk;Z Lor% gks tkrs gSA vf/krj ekbØks dk bLrseky gSMj o QwVj ] 

fdlh ySVj dk   QkesaZV vkfn vukus esa  fd;k tkrk  gSA  buesa iz;ksx esa yk;sa 

tkus okys vU;   vkWI'ku bl izdkj gSA 
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Draw Table%& Vscy esaU;w ds bl vkWI'ku 

}kjk Vscy  dks Mªk fd;k tkrk gSA bl ij fDyd 

djrs gh  Vscy o ckWMj VwYl vksiu gks tkrs 

gS] ftlesa  fuEu VwYl vkrs gS %&   

   

 
 
(Draw table, Eraser, Line Style, Line 
Size, BorderWith Colour, All Borders, 
Shading Colour, Inesert Table, Merg 
Cells, Split all,  
Align Top Left, Distribute 
ColumEvenly, Distribute Rows Evrnly, 

Table Auto Format, Change Text Direction, Sort asending, 
Sort Disending, Auto Sum.) 
  
 

Insert%&  Vscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk Hkh fofHkUu izdkj dh Vscy 

lacaf/kr  izfØ;k,Wa dh tkrh gSaA blds vU; lc vkWI'ku bl izdkj gS %& 

          (Table , Columns To The  Left, Columns To The  Right, 
Row   Above, Row Below, Insert cells.) 
                                                
                   * Shift  Cell  Right 
                   * Shift  Cell  Down 
           *Shift  Enter Row 
                   *Shift  Enter Column 
 
 
Delete%& Vscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk VsCky dks fuEufyf[kr izdkj ls 

fMfyV  fd;k tk ldrk gSA blds lkjs  lcvkWI'ku bl izdkj gSa %& 



Table%&  bl lc vkWI'ku ls lkjsa Vaascy dks ,d lkFk fMfyV fd;k tk 

ldrk gSA 

Column%&  bl lc vkWI'ku ds }kjk ,fDVo lSy ds laiw.kZ dkWye dks 

,d  lkFk feVk;k tk tk ldrk gSA 
Rows%& bl lc vkWI'ku ls ,fDVo lSy ds laiw.kZ jkW dks ,d LkkFk 

feVk;k tk  ldrk gSA  

Cells%& bl lc vkWI'ku }kjk lSy dks fofHkUu izdkj ls fMfyV fd;k tk 

ldrk  gSA  

 

  *Shift Cell  Left 
  *Shift Cell  Up 
  *Shift Enter Row 
  *Shift Enter Column 
 
Select%& Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk Vscy ds fofHkUu jkW ] dkWye ] 

lsy ]  vkfn dks lSysDV fd;k tkrk gSA 

 
Merge Cells%& Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk nks vyx & vyx lSysDV 

lsy    dks ,d lkFk eTkZ fd;k tkrk gSA 

 
Split Cell%&  Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk ,d lsy dks nks Hkkxksa esa 

   flfy¶V fd;k tkrk gSA  
 
Split Table%&  Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk iwjs Vscy dks nks Hkkxksa esa 

   lfy¶V fd;k tkrk gSA  

 

Table AutoFormat%&  Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk laEiw.kZ Vscy 

dks  lSysDV dj vkWVks QkWjesaV rS;kj fd;k tkrk gSA 
 



Convert%&  VsDlV Vw Vscy bl vkWI'ku }kjk VsDlV dks Vscy esa 

ifjofrZr  d;k tk ldrk gSA VsCky Vw VsDlV bl vkWI'ku }kjk Vscy dks 

VsDlV esa  ifjofrZr fd;k tkrk gSA  

 
Sort%& Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk Vscy esa fy[ks x, uaEcj dks 

VsDlV dkss vlsUfMax o MhlsUfMax vkWMj esa lkWV fd;k tk ldrk gSA  

  
Formula%&  Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk Vscy esa uEcj dks 

eSFkeSfVdy  dSYD;wys'ku djkus ds fy, ,Dly ds QkWjeqyk dks ,e- ,l- oMZ 

esa mi;ksx  esa yk;k tk ldrk gSaA 

 

Hide Gridlines%& Vsscy esaU;w ds bl vkWI'ku }kjk Vscy essa fn[kykus 

okyh    xzhM ykbZu dks bl vkWI'ku }kjk gkbZM fd;k tk ldrk 

gSA 
 
     Window Menu 

 
                                                         
New Window%&  bl vkWI'ku }kjk 

MkWD;wesaUV dks vkSj ubZ foMksa esa [kksyk tk 

ldrk gSA 

 

Split / Remove%&  bl vkWI'ku }kjk 

MkWD;wesaV dks nks Hkkxks esa ckWVk tk ldrk 

gSAbldk mi;ksx vf/kdrj rc fd;k tkrk 

gSAtc MkWD;wesaV gsfMax ds vuqlkj MkWD;wesaV yack 

gks tkrk gSAtc ;wtj viuk dk;Z lekIr dj 

ysrk gSA rc og bl fLfyIV dks fjewo dj ldrk gSA 

  



Arrange All%&  ,d ls vf/kd [kksys gqq, MkWD;wesaV dh ,d lkFk 

vjsaUt fd;k tk ldrk gSA  
 
 

Help Menu 
 

 
 
                                                                          
                                                                                                       
            
            
            
            
            
            
          
 
 
 
 
 
                                                                                      
 
                                                                                       
 
 
 
 
 
                                                                                  
                                                                                   



                                                                                      
                                                                                     
                                                                                  
                                     

 
 


