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P[a_ Vc_q 

ये ऑप्शन माआक्रोसॉफ्ट िडड के राइट साआड और Ziig Sfc^_l के बगल में होता ह,ै वजसका काम वसफड  P[a_ 

को ऄलग-ऄलग तरीके से Vc_q करना होता ह.ै.. 

   

 

 

 

 

Sn[nom B[l 

ये माआक्रोसॉफ्ट िडड के सबसे वनचले िाले भाग में होता ह ैजो  P[a_ Ni, Tin[f qil^m आत्यावद चीजों को 

वदखाता ह.ै..  



Microsoft Word 2010  Page 13 
 
 

Umcha Fcf_ M_ho 
 

आस मेन ूके ऄन्दर अपको Fcf_ से सम्बंवधत ऑप्शन वमलेंगे जसेै: Di]og_hn को S[p_ करना, Oj_h करना, 

N_q Di]og_hn लाना, Plchn करना, Wil^ को Cfim_ करना आत्यावद... 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 S[p_: आस ऑप्शन पर वक्लक करके हम ितडमान समय में खुले वकसी भी N_q Di]og_hn को एक नाम 

देकर S[p_ ऄथाडत सुरवक्षत कर सकते हैं... क्योंवक S[p_ करने के बाद िो डॉक्यमूेंट हमारे कंप्यटूर में 

सुरवक्षत रहेगा और हम जब चाहेंगे तब ईस डॉक्यमूेंट को Oj_h या ईसमें वफर से काम कर सकते हैं...  

 S[p_ Am: वकसी S[p_ Di]og_hn को दूबारा से वकसी ऄन्य नाम से S[p_ करने के वलए हम आस ऑप्शन 

का आस्तेमाल करते हैं... ये भी S[p_ वक तरह ही काम करता ह ै 

 Oj_h: पहले से S[p_ डाक्यमूेंट्स को अप Oj_h कर सकते हैं साथ ही ईसमें काम भी कर सकते हैं  

 Cfim_: आससे ितडमान समय में खुले Di]og_hn को Cfim_ वकया जा सकता ह ै  

 

 

 

 

 

 

 

 



Microsoft Word 2010  Page 14 
 
 

 Ih`i: आससे अप ितडमान समय में खुले वकसी भी डाक्यमूेंट्स की परूी Ih`ilg[ncih देख सकते हैं   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 R_]_hn: R_]_hn ऄथाडत कुछ समय पहले कौन से डॉक्यमूेंट में अप काम कर रहे थें? कौन-सी डॉक्यमूेंट 

को अपने R_]_hn में Oj_h वकया था ईसकी वलस्ट यहााँ पर Sbiq होगा... 
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 N_q: माआक्रोसॉफ्ट िडड में एक नयी डॉक्यमूेंट पर काम करने के वलए अप आस ऑप्शन पर वक्लक कर 

सकते हैं ... और एक N_q Di]og_hn को खोल सकते हैं   

 

 Plchn: आससे अप ितडमान डॉक्यमूेंट को वपं्रटर मशीन के जररये आस ऑप्शन पर वक्लक करके असानी से 

हाडड  कॉपी के रूप में वपं्रट कर सकते हैं...  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 S[p_ & S_h^: आस के जररये हम खुले हुए फाआल को S[p_ और वकसी के पास S_h^ कर सकते हैं... 
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 H_fj: ये H_fj Ojncih होता ह ै वजसपर वक्लक करके अप माआक्रोसॉफ्ट िडड से सम्बंवधत चीजों को सचड 

कर सकते हैं, वजसके बारें  में अप जानना चाहते हैं    

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ojncihm: आस ऑप्शन के जररये अप माआक्रोसॉफ्ट िडड को खुद से Comnigct_ कर सकते हैं | आसके ऄन्दर 

कइ सारे ऐसे ऑप्शन वदये गए हैं वजससे माआक्रोसॉफ्ट िडड में Cb[ha_m लाये जा सकते हैं जसेै: माआक्रोसॉफ्ट 

िडड में वकसी भी T[\ को हटाना, खुद का T[\ [^^ करना, स्क्रीन का कलर बदलना आत्यावद कइ चीजों में 

अप Cb[ha_m ला सकते हैं...वजसकी परूी चचाड मैं नहीं कर सकता....अप माआक्रोसॉफ्ट िडड की परूी सेवटंग्स 

आसी में कर सकते हैं  
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 Ercn: Ercn यानी माआक्रोसॉफ्ट िडड से बाहर वनकलना.....आस ऑप्शन पर वक्लक करते ही माआक्रोसॉफ्ट िडड 

बंद हो जायेगा... 

 

 

कभी हार मत मानना......................................... 
 

 
जीतूाँगा मैं ये खुद से िादा करो, 
कोवशश हमेशा ज्यादा करो, 

वकस्मत भी रूठे पर वहम्मत ना टूटे, 
आतना मजबतू ऄपना आरादा करो | 

 

 
अपको ठानना ह.ै.................. 

 
 

मान वलया तो हार और ठान वलया तो जीत.................. 
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Umcha Hig_ M_ho 

 

 ये सबसे ज्यादा यजू में अनेिाला M_ho होता ह.ै.. क्योंवक जब अप माआक्रोसॉफ्ट िडड में कोइ भी काम को 

करते हैं तो अपको Hig_ M_ho की मदद लेना ही पड़ेगा | आसमें कुछ ऐसे ऑप्शन वदए गये हैं वजसके जररये 

अप T_rn को Filg[nncha कर सकते हैं... जसेै: T_rn को Bif^ करना, In[fc] करना, Uh^_lfch_ करना, 

Jomnc`s करना, T_rn की Sct_ को बड़ा या छोटा करना, T_rn की लाआवनंग स्पेस को बढ़ाना या घटाना आत्यावद 

चीजों को आस मेन ूके द्वारा वकया जाता ह.ै................... 

 

 

 

 

S.N Ojncihm 
 

Cip_l[a_  
 

1 
 

Cfcj\i[l^ 
 

P[mn_, Col, Cijs, Fig[n P[chn_l 

2 Fihn 

 
Bif^, In[fc], Uh^_lfch_, Snlce_nblioab, So\]lcjn, Soj_lm]lcjn, 
Fihn, Fihn mct_, Gfiq `ihn, Sblche `ihn, T_rn E``_]n, T_rn 
bcabfcabn ]ifil,Cb[ha_ ][m_, Fihn ]ifil, Cf_[l `ilg[nncha  

  

3 P[l[al[jb  

 
Afcah n_rn f_`n, C_hn_l, Afcah n_rn lcabn, Jomnc`s, Boff_nm, 
Nog\_lcha, Mofncf_p_f fcmn, Lch_ & P[l[al[jb mj[]cha, 

D_]l_[m_ & Ih]l_[m_ ch^_hn, Sb[^cha, Bil^_l Ojncihm, Siln, 
Sbiq & Hc^_ P[l[al[jb g[lem 

 

4 
 

Snsf_ 
 

Cb[ha_ Snsf_: Snsf_ m_n, Cifil, Fihn & Cb[ha_ Fihn mnsf_  

5 
 

E^cncha  
 

 
Fch^, R_jf[]_, S_f_]n  
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Cfcj\i[l^ 
 

 Cut: आसकी मदद से अप वकसी भी T_rn या O\d_]n को Con यानी ईस स्थान से हटा सकते हैं और वजस 

स्थान पर लाना चाहते हैं ईस स्थान पर जाकर P[mn_ िाले ऑप्शन पर वक्लक करें   

 Copy: आसकी मदद से अप वकसी भी T_rn या O\d_]n को Cijs यानी ईसे Dojfc][n_ कर सकते हैं और 

वजस स्थान पर ईसे रखना चाहते हैं ईस स्थान पर जाकर P[mn_ िाले ऑप्शन पर वक्लक करें   

 Paste: P[mn_ का आस्तेमाल तो Con या Cijs के बाद ही वकया जा सकता ह ैजसैा वक अपने अपने उपर में 

देखा था... हम वबना Con या Cijs के P[mn_ का आस्तेमाल नहीं कर सकतें  

 Format Painter: ये बहुत ही कमाल का F_[nol_ ह ैक्योंवक आसकी मदद से अप वकसी भी T_rn के जसैा 

ऄन्य T_rn को हु-बहु Filg[nncha कर सकते हैं ऄथाडत ऄगर अपने वकसी T_rn को Bif^, In[fc], Uh^_rfch_ 

वकया ह ैऔर अप चाहते हैं आसी के जसैा ऄन्य T_rn भी Aonig[nc] Filg[nncha हो जाये तो ऐसे में अप सबसे 

पहले ईस T_rn को S_f_]n करें  वजसके जसैा अप आस T_rn को करना चाहते हैं (परूी भाग को S_f_]n करना 

जरुरी नहीं ह ैअप एक Wil^ को भी S_f_]n कर सकते हैं) ईसके बाद Filg[n P[chn_l पर वक्लक करें  और 

वफर ईस T_rn पर जाकर ईसे वखसकायें वजसको अपको Cb[ha_ करना था...अप देखेंगे वक िो भी T_rn 

पहले के जसैा हो जायेगा...वजसके जसैा अप करना चाहते थें...  

 

Fihn 

 

 Bif^: आसकी मदद से अप वकसी भी T_rn को Bold ऄथाडत वकसी भी T_rn में थोड़ा Darkness ला सकते हैं 

आसके वलए सबसे पहले अपको T_rn को S_f_]n करना होगा ईसके बाद Bif^ िाले ऑप्शन पर वक्लक करें   

 In[fc]: आसकी मदद से वकसी भी T_rn को In[fc] ऄथाडत थोड़ा वतरछा वदखा सकते हैं जसेै: Example (1)  

 Uh^_lfch_: आसकी मदद से अप वकसी भी T_rn को Uh^_lfch_ कर सकते हैं जसेै: Uh^_lfch_  

 Snlce_nblioab: आसकी मदद से अप वकसी भी T_rn को बीचो-बीच काट सकते हैं जसेै: Er[gjf_ (1) 

 So\]lcjn: आसका प्रयोग ज्यादातर सतू्रों को वलखने के वलए वकया जाता ह ैक्योंवक ये वकसी भी T_rn के 

वनचले भाग में वकसी ऄन्य T_rn को Tsj_ कर देता ह ैजसेै: C2H2N,  H2O, NO2 आत्यावद   

नोट: आस ऑप्शन पर वक्लक करते ही ये ऑप्शन Eh[\f_ हो जायेगा और T_rn के वनचले भाग से वलखाना 

चालु हो जायेगा... 

 Soj_l]lcjn: So\m]lcjn वकसी भी T_rn के वनचले भाग में वलखता ह ैतो Sojelm]lcjn वकसी भी T_rn के ईपरी 

भाग में वलखता ह ैजसेै: ([+\)2 = [2+\2+2[\, ([+\)3 = [3+\3+3[\([+\) आत्यावद  

 Fihn: आसके ऄन्दर कइ सारे Fihn Snsf_ वदए गए हैं वजसका प्रयोग अप Fihn Snsf_ को Cb[ha_ करने के 

वलए कर सकते हैं... 

 Fihn Sct_: आसकी मदद से अप ऄपने Fihn Sct_ को ऄंकीय रूप में Tsj_ करके छोटा या बड़ा कर सकते 

हैं... 
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 Griq Fihn: वकसी भी T_rn को S_f_]n करने के बाद आस ऑप्शन पर वक्लक करते ही अपका Fihn धीरे-

धीरे बड़ा होता जायेगा जसेै-जसेै अप आसपर वक्लक करते जायेंगे...  

 Sblche Fihn: वकसी भी T_rn को S_f_]n करने के बाद आस ऑप्शन पर वक्लक करते ही अपका Fihn धीरे-

धीरे छोटा होता जायेगा जसेै-जसेै अप आसपर वक्लक करते जायेंगे...  

 T_rn E``_]n: आसकी मदद से वकसी भी T_rn में तरह-तरह E``_]n डाल सकते हैं 

वजसकी जााँच अप खुद से बार-बारी कर सकते हैं... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 T_rn Hcabfcabn Cifil: आसके जररये अप वकसी भी T_rn को S_f_]n करके ईसे Hcabfcabn कर सकते हैं  

 Fihn Cifil: आसके जररये अप वकसी T_rn के Cifil को ऄपने ऄनुसार बदल सकते हैं...  

 Cb[ha_ C[m_: ये बहुत ही कमाल का F_[nol_ ह ैक्योंवक आसकी मदद से अप Dcl_]n वकसी भी S_hn_h]_ 

को M[h[a_[ कर सकते हैं जसेै:  

 

(c) ऄगर अपका परूा m_hn_h]_ mg[ff 

f_nn_l में ह ैऔर अप चाहते हैं वक िो सारा 

S_hn_h]_ Aonig[nc] CAPITAf L_nn_l में 

हो जाए तो अप UPERCASE का 

आस्तेमाल का आस्तेमाल कर सकते हैं 

(cc) ऄगर अपका परूा S_hn_h]_ CAPITAL L_nn_l में ह ैऔर अप चाहते हैं वक िो सारा S_hn_h]_ Aonig[nc] 

mg[ff f_nn_l में हो जाए तो ऐसे में अप fiq_l][m_ का आस्तेमाल कर सकते हैं  

(ccc) ऄगर अप चाहते हैं वक वकसी भी S_hn_h]_ का वसफड  पहला ऄक्षर C[jcn[f हो और बाकी सब mg[ff f_nn_l 

हो तो ऐसे में अप S_hn_h]_ ][m_ का आस्तेमाल कर सकते हैं   

(cp) आसके विपरीत ऄगर अप चाहते हो वक मेरे S_hn_h]_ का पहला ऄक्षर छोटा हो और बाकी का ऄक्षर बड़ा 

हो तो ऐसे में अप nOOGLE ]ASE का आस्तेमाल कर सकते हैं  

(p) यवद अप चाहते हैं वक मेरे सभी S_hn_h]_ के सभी Wil^ का पहला ऄक्षर C[jcn[f हो और बाकी का Sg[ff 

L_nn_l हो तो ऐसे में अप C[jcn[fct_ E[]b Wil^ का आस्तेमाल कर सकते हैं  
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 Cf_[l Filg[nncha: ये भी काफी कमाल का F_[nol_ ह ैक्योंवक आसके जररये िो वकया जा सकता वजसे 

हमलोगों को करने में काफी समय लग जाता ह ैऄथाडत ऄगर अपने कोइ भी T_rn को Tsj_ वकया और ईसमें 

कइ सारे E``_]n को Ajjfs कर वदया और अप ईस E``_]n को हटाना चाहते हैं तो ऐसे में अप बारी-बारी से 

Uh^i बटन का आस्तेमाल करें गे | मगर आस ऑप्शन पर वक्लक करते ही एक ही बार में सारा E``_]n Cf_[l हो 

जायेगा...जो अपने Ajjfs वकया था  

 

P[l[al[jb 
 

 Afcah T_rn L_`n: जब अप आस ऑप्शन पर वक्लक करके कोइ भी T_rn को वलखेंगे तो L_`n से शुरू होगा 

और Rcabn वक ओर जायेगा... 

 Afcah T_rn Rcabn: आस ऑप्शन पर वक्लक करके जब अप कोइ भी T_rn को वलखेंगे तो िो Rcabn से शुरू 

होकर L_`n वक ओर जायेगा... 

 C_hn_l: आस ऑप्शन को S_f_]n करके जब अप कोइ भी T_rn को वलखेंगे तो िो अपके P[a_ के C_hn_l से 

वलखाना शुरू होगा और L_`n, Rcabn दोनों तरफ बढ़ता जायेगा  

 Jomnc`s: आस ऑप्शन को S_f_]n करके वकसी भी T_rn को वलखने पर आसकी जो वलखािट होती ह ैिो 

V_lnc][fls L_`n और V_lnc][fls Rcabn वक तरफ एकदम समान होती ह ैजो वक देखने में काफी ऄच्छा लगता 

ह ै|  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 docu-

ment building blocks. When 

you create pictures, charts, or 

diagrams, they also coordinate 

with your current document 

look.  

नोट: आस काम को अप वकसी भी Text को वलखने के 

बाद भी कर सकते हैं 


