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Introduction & More 

 

Mc]limi`n Wil^ क्या ह?ै  

Mc]limi`n Wil^ “Mc]limo`n O``c]_” का ही एक भाग ह ैवजसका काम Wil^ से 

सम्बंवधत वकसी भी T_rn/Afjb[\_n को वलखना, एवडट करना या बनाना होता ह ै 

 

 Mc]limi`n Wil^ को “Wil^” के नाम से भी जाना जाता ह,ै आसे Mc]limi`n 

Cigj[hs ने सन 1983 ने बनाया था जो की अज दुवनयााँ का सबसे बड़ा Wil^ 

Pli]_mmil सॉफ्टिेयर बन चुका ह ै| आसमें काफी सारे ऐसे ऑप्शन वदए गए हैं जो 

ऄन्य वकसी Wil^ Pli]_mmil िाले सॉफ्टिेयर में ईपलब्ध नहीं ह ै|  

 

 Mc]limi`n Wil^ के कइ सारे V_lmcih Ap[cf[\f_ हैं जसेै: Mc]limi`n Wil^ 2003, Mc]limi`n Wil^ 2007, 

Mc]limi`n Wil^ 2010, Mc]limi`n Wil^ 2013, Mc]limi`n Wil^ 2016 या Mc]limi`n Wil^ 2019. ऄब ये 

अपके उपर वनभडर ह ैवक अप कौन से V_lmcih का आस्तेमाल करते हैं |  

 

Cih`omcih 
 

V_lmcih क्या होता ह?ै 
जब वकसी भी सॉफ्टिेयर में कुछ पररितडन वकया जाता ह ैतो ईसे एक नए V_lmcih का नाम दे वदया जाता 
ह ै| जसेै मान लीवजये की मैंने एक सॉफ्टिेयर बनाया और कुछ वदन बाद मुझे लगता ह ैवक आस सॉफ्टिेयर 
में कुछ चीजें और होना चावहए था या कुछ और नयी चीजें ऄपडेट करना चावहए था तो ऐसे में सभी चीजों 
को वफर Cigjf_n_ करने के बाद मैं ईसे एक नयी V_lmcih का नामा दे दंूगा...  
 

 

 

मैंने अपको बताया था वक “माआक्रोसॉफ्ट िडड के कइ सारे V_lmcih हैं” मगर आनमें से कुछ V_lmcih ऐसे हैं जो 

वक Wilf^ Wc^_ F[giom ह ैऔर लोग ईसे ज्यादा मात्रा में यजू भी करते हैं | Mc]limi`n Wil^ 2007 से लेकर 

Mc]limi`n 2019 तक के सभी V_lmcih अपस में वमलते जुलते हैं बस थोड़े बहुत Ojncihm और T[\ का ऄंतर 

होता ह ैवजससे की अपको कोइ वदक्कत नहीं होगा...  

 

नोट: ऄगर अप माआक्रोसॉफ्ट िडड का कोइ Latest Version जसेै Microsoft Word 2019 को धीमी गवत से कायड 

करने िाले कंप्यटूर या लपैटॉप में आंस्टाल करें गे तो अपका कंप्यटूर और भी Slow हो जायेगा और 

माआक्रोसॉफ्ट िडड भी ऄच्छे तरीके से िकड  नहीं करेगा | अपका कंप्यटूर काफी हैंग होने 

लगेगा..................................... 
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माआक्रोसॉफ्ट िडड  का कौन-सा V_lmcih यजू करना चावहए? 

ये बहुत बड़ा सिाल ह ैवक “माआक्रोसॉफ्ट िडड का कौन-सा V_lmcih यजू करें ” क्योंवक जो अपके आंवस्टट्यटू में 

वजस V_lmcih से पढ़ाया जायेगा अप भी ईसी V_lmcih का आस्तेमाल करें गे | लेवकन हम ऄपने कंप्यटूर या 

लपैटॉप में कौन–सा V_lmcih आंस्टाल करेंकी ऄच्छे से िकड  करे? तो आसका यही ईत्तर होगा Mc]limi`n Wil^ 

2007 या Mc]limi`n Wil^ 2010 में से वकसी एक को..... ऄगर हो सके तो Mc]limi`n Wil^ 2010 िाला ही 

आंस्टाल करें  क्योंवक आसमें पीडीऍफ़ फॉमेट में वकसी भी डॉक्यमूेंट को सेि करने का ऑप्शन वदया गया ह ै|  

 

 अपको बता दूाँ वक 2007 या 2010 की साआज़ काफी छोटी होती ह ैऔर लगभग सभी कंप्यटूर में ऄच्छे 

तरीके से िकड  करता ह ैऔर Mc]limi`n Wil^ 2016 या Mc]limi`n Wil^ 2019 िाले V_lmcih वक साआज़ काफी 

बड़ी होती ह ैजो वक ऄवधक पािर िाले कंप्यटूर में ही ऄच्छे तरीके से काम करता ह ैवजसकी Pli]_mmil क्षमता 

और RAM क्षमता ऄच्छी-खाशी हो..................ऄगर अपके कंप्यटूर वक Qo[fcns ऄच्छी ह ैतभी अप L[n_mn 

V_lmcih में आंस्टाल करें ..........िरना नहीं......... 

 

माआक्रोसॉफ्ट िडड  वक विशेषतायें  

 आसकी सहायता से हम वकसी भी तरह के Biie को तयैार कर सकते हैं और ईसे माकेट में Po\fcmb ऄथाडत 

प्रकावशत कर सकते हैं  

 हम आसकी सहायता से वकसी भी तरह का L_nn_l तयैार कर सकते हैं    

 आसके जररये M[nb से सम्बंवधत वकसी भी तरह की टाआवपंग या आसकी Filg[n असानी से तयैार कर 

सकते हैं  

 हम आसकी सहायता से M[cf M_la_ या R_[mog_ तयैार कर सकते हैं  

 हम माआक्रोसॉफ्ट िडड वक सहायता से Ihpic]_ या H[h^ Bcff बना सकते हैं  

और भी कइ चीजे हैं जो की माआक्रोसॉफ्ट िडड की सहायता से बनाया जा सकता ह ै 

 

माआक्रोसॉफ्ट िडड  में तेज कैसे बनें? 

ऄगर अपको माआक्रोसॉफ्ट िडड में काफी ज्यादा तेज बनना ह ैतो अज मैं जो अपको बताने िाला ह ाँ आन सभी 

चीजों को अपको फॉलो करना होगा तभी अप तेज हो पायेंगे............... 

(c) P[a_ S_noj से सम्बंवधत सभी चीजों को अप ऄच्छे और एडिांस तरीके से सीखें   

(cc) माआक्रोसॉफ्ट िडड में वजतने भी T[\m (जसेै: Fcf_, Ihm_ln, P[a_ L[sion, R_`_l_h]_, M[cfcham, R_pc_q, 

Vc_q) वदए गयें हैं ईन सभी T[\m के बारें  में परूी और ऄच्छी तरह से सीखें और सभी T[\m के ऄन्दर वजतने भी 

ऑप्शन वदए गए हैं ईनके बारें  में भी पढ़ें | अप वकसी भी ऑप्शन को मत छोड़े.......... 

(ccc) माआक्रोसॉफ्ट िडड के ऄन्दर वजतने भी G_h_l[f और A^p[h]_ Sbiln]on K_sm ह ैईन्हें परूी ऄच्छी तरह से 

याद कर लें और जरुरत पड़ने पर केिल Sbiln]on K_sm का ही आस्तेमाल करें ........ 
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(cp) Mc]limi`n Wil^ 2007, 2010, 2013, 2016 या 2019 के ऄन्दर Fcf_ M_ho के ऄन्दर एक “Ojncih” या 

“Wil^ Ojncih” नाम से एक ऑप्शन वमलेगा ईसके ऄन्दर जो-जो टॉवपक वदए गए हैं ईसे ध्यान से पढ़ें  

 

 

 

 

 

 

 

(p) ऄगर अप माआक्रोसॉफ्ट िडड के मामले में और भी तेज होना चाहते हैं तो अप D_p_fij_l T[\ को Eh[\f_ 

कर सकते हैं और ईसके बारें  में पढ़ सकते हैं जो वक Fcf_ M_ho के ऄन्दर “Wil^ Ojncih: में वमलेगा..... 

अपको बता दूाँ की आसके ऄन्दर कइ सारे ऑप्शन वदए जाते हैं वजससे अप माआक्रोसॉफ्ट िडड को खुद से 

Comnigct_ कर सकते हैं और Ernl[ T[\m को A^^ या D_f_n_ कर सकते हैं........ 

 

(pc) माआक्रोसॉफ्ट िडड के ऄन्दर कुछ ऐसे Ci^_/Cigg[h^ भी होते हैं वजसके जररये हम Dcl_]n M[nb टाआवपंग 

एिं ऄन्य चीजें जसेै वकसी Ssg\if को लाना, Dcl_]n Pc]nol_ को आन्सटड करना, Dcl_]n OMR की टाआवपंग 

करना आत्यावद चीजों को हम चुटवकयों में कर सकते हैं................ 

(pcc) भलूकर कभी भी माआक्रोसॉफ्ट िडड में M[cfcham और R_`_l_h]_ T[\ को मत छोड़े आसे जरुर पढ़ें  

(pccc) माआक्रोसॉफ्ट िडड कुछ विक्स भी होती ह ैवजसका आस्तेमाल करके अप थोड़ा एडिांस भी बन सकते हैं  

 

 

 

ध्यान दें ! 
 
ऄगर अप Mc]limi`n O``c]_ आंस्टाल करें गे तो आसके साथ कइ सारे और भी सॉफ्टिेयर आंस्टाल होंगे जसेै: 

 
 

Mc]limi`n Wil^, Mc]limi`n Er]_f, Mc]limi`n Piq_l Pichn, Mc]limi`n Po\fcmb_l, Mc]limi`n Oonfiie, 
Mc]limi`n Oh_Nin_ En]........... 
आंस्टाल करते समय Comnigct_ कर लें जो-जो अपको चावहए और जो नहीं चावहए ईसे आंस्टाल ना करें  
मगर आसके वलए अपको Mc]limi`n O``c]_ ही आंस्टाल करना होगा........... 
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कंप्यटूर में Mc]limi`n Wil^ कैसे खोला जाता ह?ै 

माआक्रोसॉफ्ट िडड खोलने के कइ तरीके हैं: 

([) सबसे असान और सभी तरह के Oj_l[ncha Ssmn_g िाले कंप्यटूर में खुलने िाला ये तररका ह ै | आसके 

वलए सबसे पहले अप कीबोडड  में Wch^iqm + R पे्रस करें  ईसके बाद अपके सामने एक Dc[fia Bir अयेगा 

ईसमें अपको qchqil^ वलखर Ehn_l या Oe कर देना ह.ै.............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(\)  ऄगर अप Wch^iqm 7 ऑपरेवटंग वसस्टम यजू करते हैं तो, 

Fiffiq Sn_j: Sn[ln Bonnih-Aff Plial[gm-A]]_mmilc_m-Mc]limi`n O``c]_- Mc]limi`n Wil^  

(]) अप Sn[ln M_ho पर जाकर “Mc]limi`n Wil^” सचड करके भी खोल सकते हैं    

   

Our Suggestion! 

 
ऄगर अप माआक्रोसॉफ्ट िडड वसख रहें हैं तो कृपया अप आसे ऄच्छी तरह से सीखें और आसमें वजतने भी T[\ 

वदए गए हैं ईन सारे T[\ के ऄन्दर वजतने भी ऑप्शन वदए गए हैं ईन्हें ध्यान से समझें |   
 

 

 

ध्यान दें! 

 
ऐसा कभी मत सोचना वक जो मेरे पास ह ैिो सब बकिास ह ै 

अपको ऐसा सोचना वक जो मेरे पास ह ैिो सब मेरे वलए खाश ह ै 
 

अप एक खाश P_lmih हो, अपको आस दुवनयााँ में कुछ खाश करने के वलए भेजा गया ह ै| अप कुछ ऐसा 
कर जाओ वक परूी दुवनयााँ तुम्हे याद रखे:   
 
क्योंवक अप िो सब कर सकते हो, जो अप सोच सकते हो, 
और अप िो सब नहीं कर सकते हो, जो अप सोचते ही नहीं हो...आसवलए पहले सोचो वक आस जीिन में 
मुझे अवखर करना क्या ह?ै हमेशा खुद से सिाल वकया करो... 

 

क्लास शुरू  
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W_f]ig_ S]l__h 
 

जब अप Mc]limi`n Wil^ 2010 को Oj_h करें गे तो आसका Hig_ S]l__h कुछ आस प्रकार से होगा  
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Menu/Tab Bar 

M_ho B[l को T[\ B[l भी कहा जाता ह ै| आसके ऄन्दर कइ सारे M_ho अते हैं जसेै: Fcf_, Hig_, Ihm_ln, P[a_ 

L[sion, R_`_l_h]_m, M[cfcham, R_pc_q & Vc_q M_ho.   

 

 

 

Rc\\ih M_ho 

जब अप कोइ भी M_ho जसेै: Hig_, Ihm_ln, P[a_ L[sion आत्यावद पर वक्लक करते हैं तो ईसके बाद जो 

अपके सामने M_ho खुलता ह ैईसे ही Rc\\ih M_ho कहते हैं... 

  

 

 

 

Tcnf_ B[l 

Tcnf_ B[l, M_ho B[l के उपर में होता ह ैवजसमें वक Fcf_ N[g_ Sbiq वकया जाता ह ै| ऄगर अप माआक्रोसॉफ्ट 

िडड के वकसी भी डॉक्यमूेंट में काम कर रहें हैं और यवद ईस डॉक्यमूेंट को अपने ऄभी तक S[p_ नहीं वकया हैं 

तो िहााँ पर “Di]og_hn1” वलखा हुअ रहेगा... और जसेै ही ईस डॉक्यमूेंट को वकसी ऄन्य Fcf_ N[g_ से अप 

S[p_ कर देंगे तो िहााँ पर N[g_ बदल जायेगा... 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Save करने के पहले  

Save करने के बाद  
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Umcha Mchcgct_, M[rcgct_ & Cfim_ Bonnih 

 

नोट: Tcnf_ \[l के Jomn Rcabn mc^_ में तीन बटन होते हैं... 
 

Cfim_ Bonnih आससे अप माआक्रोसॉफ्ट िडड को बंद कर सकते हैं   

M[rcgct_ Bonnih आसका प्रयोग माआक्रोसॉफ्ट िडड को M[rcgct_ करने के वलए वकया जाता ह ै  

Mchcgct_ Bonnih आसका प्रयोग माआक्रोसॉफ्ट िडड को Mchcgct_ करने के वलए वकया जाता ह ै

 

V_lnc][f S]liff B[l 

P[a_ को V_lnc][f S]lifcha करने के वलए आस ऑप्शन का प्रयोग वकया 

जाता ह ैऄथाडत जब अप कइ सारे P[a_ पर काम करें गे तो माईस के जररये 

उपर-वनचे वखसकाने के वलए आस ऑप्शन का प्रयोग कर सकते हैं |  

 

 

 

 

 

 

Hilctihn[f S]liff B[l 

P[a_ को Hilctihn[f S]lilfing करने के वलए आस ऑप्शन का प्रयोग वकया जाता ह ैमगर ये ऑप्शन तब 

वदखेगा जब अपका P[a_ ज्यादा Ziig रहेगा... 
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Ziig Sfc^_l 

आसके जररये अप P[a_ को Ziig Ih और Ziig Oon कर सकते हैं... अप चाहे तो Ziig ch और Ziig ion 

करने के वलए + या – िाले Ssg\if पर वक्लक कर सकते हैं या Dcl_]n Sfc^_ करके भी आस काम को कर 

सकते हैं....... 

 

 

 

 

 

Rulers 

ये अपके P[a_ वक लम्बाइ-चौड़ाइ या M[lach Sj[]_ को दशाडता ह ैअप चाहें तो आसकी M[lach को घटा या 

बढ़ा सकते हैं... 

H_fj Ojncih 

ऄगर अपको माआक्रोसॉफ्ट िडड में कुछ प्रॉब्लम होती ह ैतो ऐसे में अप आस ऑप्शन पर वक्लक करके जो चाहे 

िो हेल्प ले सकते हैं |  

Qoc]e A]]_mm Tiif\[l 

वकसी भी काम को शॉटडकट तरीके से करने के वलए आस ऑप्शन का आस्तेमाल वकया जाता ह ै ईदाहरण: 

वकसी भी डॉक्यमूेंट को S[p_ करने के वलए हमें Fcf_ M_ho में जाना पड़ता ह ैमगर जब अप आस ऑप्शन को 

Qoc]e A]]_mm niif\[l में A^^ कर देंगे तो ये अपके स्क्रीन पर हमेशा वदखाइ देते रहेगा और अप Dcl_]n 

वकसी भी डॉक्यमूेंट को आसपर वक्लक करके S[p_ कर सकते हैं... आसके ऄलािा अप जो-जो Qoc]e A]]_mm 

Tiif\[l में A^^ करना चाहते हैं िो सभी ऑप्शन को अप शॉटडकट के वलए A^^ कर सकते हैं...  

 

 वकसी भी ऑप्शन को Qoc]e A]]_mm Tiif\[l में A^^ करने के वलए वसफड  ईस ऑप्शन पर जाकर माईस 

का राइट बटन दबाएाँ  और A^^ ni koc]e []]_mm niif\[l पर वक्लक करें ... 

  

 

 

 

 

 

 

 

 


