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 Boff_nm: आससे अप ऄपने P[l[al[jb में तरह-तरह के Boff_nm लगा सकते हैं जसेै:  

 Er[gjf_ (1) 

 Er[gjf_ (2)  

 Er[gjf_ (3)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Nog\_lcha: आसके जररये अप वकसी भी P[l[al[jb में 

Nog\_lcha दे सकते हैं | आसके वलए अप पहले ही आस ऑप्शन को 

S_f_]n कर सकते हैं या सभी P[l[al[jb टाआप होने के बाद भी सभी 

को S_f_]n करके आस ऑप्शन का आस्तेमाल कर सकते हैं  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

नोट: जसैा Lcmn अप लेंगे िसैा Lcmn अपके सामने तयैार होगा ऄथाडत A, B, C, D या 1, 2, 3, 4 आत्यावद   

 

 

 

नोट: आसके ऄवतररक्त Bullet अपको 

“Define New Bullet” िाले ऑप्शन में 

वमलेंगे 

नोट: आसके ऄवतररक्त 

Numbering Option 

अपको “Define New 

Number Format” िाले 

पर वक्लक करने के 

बाद वमलेंगे  

 

1. Example (1)  
2. Example (2)  
3. Example (3)  
4. Example (4) 
5. Example (5)  
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 Mofncf_p_f Lcmn: आसके जररये “Mofnc L_p_f” Nog\_lcha Lcmn तयैार वकया जाता ह ै | आसका प्रयोग 

ज्यादातर वकताबें बनाते या Mofncjf_ Cbic]_ टाआवपंग करते समय वकया जाता ह ै 

1) Er[gjf_ Lcmn 1  

a) Er[gjf_ 1 

b) Er[gjf_ 2  

c) Er[gjf_ 3 

d) Er[gjf_ 4 

1. Er[gjf_ Lcmn 2 

1.1. Er[gjf_ 1 

1.2. Er[gjf_ 2 

1.3. Er[gjf_ 3 

1.4. Er[gjf_ 4  

1.5. Er[gjf_ 5  

1.6. Er[gjf_ Lcmn 3  

1.6.1. Er[gjf_ 1 

1.6.2. Er[gjf_ 2 

1.6.3. Er[gjf_ 3  

1.6.4. Er[gjf_ 4  

1.6.5. Er[gjf_ 5  

2. Er[gjf_ Lcmn 4  

2.1. Er[gjf_ 1 

2.2. Er[gjf_ 2  

2.3. Er[gjf_ 3 

2.4. Er[gjf_ 4  

 

ऄब अपको समझ में अ गया होगा वक आसका प्रयोग कहााँ होता होगा? 

प्रश्न: ये Lcmn कैसे तयैार करें ? 

सबसे पहले अपको ऄपने ऄनसूार कोइ भी एक Lcmn को Cbiim_ करना होगा ईसके बाद T_rn वलखने का 

ऑप्शन अयेगा...जब अप T_rn वलख देंगे तो ईसके बाद Ehn_l दबाएाँ ईसके बाद तुरंत T[\ बटन पे्रस करें  

और कुछ T_rn वलखें ईसके बाद वफर Ehn_l और T_rn वलखें ईसके बाद वफर Ehn_l और T_rn वलखें आसी तरह 

से वसफड  अपको करना ह ै|  

 

नोट: जसैा Lcmn अप Cbiim_ करें गे िसैा ही Lcmn अपने सामने तयैार होगा... 
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 Lch_ & P[l[al[jb Sj[]cha: आसके जररये अप सभी लाइनों और 

परैाग्राफों के बीच लाइवनंग स्पेस को ऄपने ऄनुसार घटा या बढ़ा सकते हैं   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 D_]l_[m_ Ih^_hn: आसका आस्तेमाल Indent को D_]l_[m_ करने के वलए वकया जाता ह ै 

 Ih]l_[m_ Ih^_hn: आसका आस्तेमाल Ih^_hn को Ih]le[m_ करने के वलए वकया जाता ह ै            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्पेवसंग से सम्बंवधत और भी ऄवतररक्त ऑप्शन के 

वलए अप “Line Spacing Options” पर वक्लक कर 

सकते हैं 

Hanging Indent  

Fisrt Line Indent  

Left Indent  
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 Siln T_rn: आसके जररये अप वकसी भी T_rn, Nog\_l या 

D[n_ जसैी ऑप्शन को Siln ऄथाडत Am]_h^cha Ol^_l या 

D_m]_h^cha Ol^_l में सजा सकते हैं | आसके वलए अप वकसी भी 

T_rn, Nog\_l या D[n_ को S_f_]n करके आस ऑप्शन का यजू 

कर सकते हैं  

 

 

 

 

 

 Sb[^cha: आसके जररये अप वकसी भी P[l[al[jb में Sb[^cha दे सकते हैं | आसके वलए सबसे पहले अप 

वकसी भी P[l[al[jb पर माईस का Colmil ले जाये ईसके बाद Sb[^cha िाले ऑप्शन में जाकर कोइ एक 

कलर का चयन करें  | ऄब अप देखेंगे वक T_rn के B[]ealioh^ में ऄन्य कलर वदखने लगा होगा... 

 

 

 Bil^_l Ojncih: आसके जररये अप वकसी भी T_rn के L_`n, Rcabn, Tij, Binnim 

या चारो तरफ बॉडडर लगा सकते हैं | आसके वलए अप सबसे ईस T_rn को S_f_]n 

करें  वजसमें अपको बॉडडर लगाना ह ैईसके बाद Bil^_l िाले ऑप्शन में जाएाँ  और 

ऄपने ऄनुसार चयन करें ...  

 

 

 Sbiq & Hc^_ P[l[al[jab M[lem: वक्लक करके अप आस ऑप्शन के जररये ये 

पता लगा सकते हैं वक अपका P[l[al[jb की वलखािट कहााँ से शुरू हुइ ह ैऔर 

कहााँ पर जाकर सामाप्त हुइ ह ै| ये सब वचन्ह के जररये दशाडयेगा जो अपके सामने 

वनचे में वदख रहा ह ै  

 

                                               

 

 

 

 Snsf_: आसपर वक्लक करते ही अपने P[l[al[jb का Fihn Snsf_ Cb[ha_ हो जायेगा | आसका प्रयोग ज्यातर 

बुकलेट बनाते समय वकया जाता ह.ै.. 
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 Cb[ha_ Snsf_: आसके ऄन्दर भी िही ऑप्शन ह ैवजसके जररये अप T_rn के 

Snsf_ में बदलाि ला सकते हैं जसेै: T_rn का कलर बदलना, Fihn Snsf_ बदलना, 

P[l[al[jb Sj[]cha में बदलाि लाना आत्यावद... 

 

 

 

 

 

 

 

 E^cncha: ये िो ऑप्शन हैं वजसके जररये अपका काम और भी असान हो 

सकता ह ै 

(c) ऄगर अपको कोइ भी P[lnc]of[l Wil^ को खोजना ह ैतो अप Fch^ िाले 

ऑप्शन से ईस Wil^ को खोज सकते हैं  

(cc) ऄगर अप वकसी P[lnc]of[l Wil^ के जगह पर कोइ ऄन्य Wil^ R_jf[]_ 

करिाना चाहते हैं तो ऐसे में अप R_jf[]_ िाले ऑप्शन का प्रयोग कर सकते 

हैं... 

(ccc) मुझे S_f_]n िाले ऑप्शन के बारें  में विशेष बताने वक जरुरत नहीं ह ैअप खुद समझ सकते हैं             
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Umcha Ihm_ln M_ho 

                       

  

 

 

 

S.N 
 

Under Menu Option Coverage Topic 

1 

 
 

Pages 
 
 

Cover Page, Blank Page & Page 
Break 

2 Tables 
 

Table 

3 

 
Illustrations 

 
 

Picture, Clip Art, Shapes, Chart, 
Screenshot 

4 

 
Links 

 
 

Hyperlink, Bookmarks, Cross-
reference 

5 

 
Header & Footer 

 
 

Header, Footer, Page Number 

6 

 
 
 

Text 
 
 
 

Text Box, Quick Parts, 
WordArt Drop Cap, Signature 

Line, Date & Time, Object 

7 
 

Symbols 
 

Equation & Symbol 
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 Cover Page: माआक्रोसॉफ्ट िडड में कइ सारे D_`[ofn Cip_l P[a_ 

बना बनाया हुअ रहता हैं अप ईसका आस्तेमाल केिल एक वक्लक में 

कर सकते हैं बस ईसमें अपको कुछ T_rn को वलखना होगा और 

अपका Cip_l P[a_ R_[^s............ 

 

 Bf[he P[a_: आसके नाम से ही अपको समझ में अ गया होगा वक 

आसका क्या काम ह?ै जी हााँ आसकी मदद से अप माआक्रोसॉफ्ट िडड में 

एक Bf[he P[a_ ला सकते हैं... 

 

 

 

 P[a_ Bl_[e: आसके नाम में आसका काम छुपा हुअ ह ै | अप आसकी मदद से वकसी P[lnc]of[l P[a_ को 

Bl_[e यानी तोड़ सकते हैं |  

नोट: माईस का Colmil वजस स्थान पर होगा और िहााँ से ही ये P[a_ को Bl_[e करेगा और एक नयी P[a_ में 

ईसे ला देगा...  

  

 T[\f_m: आसके जररये अप T[\f_m को Cl_[n_ कर सकते हैं | मुझे नहीं 

लगता वक ये कोइ बड़ी ऑप्शन ह ैअप खुद आस ऑप्शन में जाकर बारी-

बारी से ऄपने ऄनुसार T[\f_ को Ihm_ln कर सकते हैं...  

 

  आसके ऄन्दर अप खुद से T[\f_ Dl[q करने के वलए “Dl[q T[\f_” 

का ऑप्शन वदया गया ह ै 

 अप वजतना Riq और Cifogh िाली T[\f_m Dl[q करना चाहते हैं 

आसके वलए “Ihm_ln T[\f_” का ऑप्शन वदया गया ह ै 

  आसके ऄलािा आसमें Qoc]e T[\f_, Er]_f Sjl_[^mb__n, Cihp_ln T_rn ni 

T[\f_ का भी ऑप्शन वदया गया ह ैजो वक Dcl_]n अप आसमें Ihm_ln कर 

सकते हैं  
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 Pc]nol_: आस ऑप्शन पर वक्लक करके अप ऄपने कंप्यटूर से Pc]nol_ 

को Ihm_ln कर सकते हैं  

 Cfcj Aln: आस ऑप्शन पर वक्लक करके ही अपके सामने कुछ आस 

तरह का ऑप्शन वदखाइ देगा जो वक वनचे के वचत्र में वदखाया जा रहा ह ै| 

अप जो Ig[a_ को माआक्रोसॉफ्ट िडड में Ihm_ln करना चाहते हैं ईस Ig[a_ 

को वलखकर S_[l]b करें  और ईसे खींचकर MS Wil^ में लायें | 

 

नोट: जो Ig[a_ माआक्रोसॉफ्ट िडड में O``fch_ होगा िही अयेगा ऄन्यथा 

अप Ihn_lh_n Oh करके आस काम को कर सकते हैं... 

 

 

 

 

 

 Sb[j_m: आसके ऄन्दर अपको कइ सारे Sb[j_m वदख जायेंगे वजसको अप माआक्रोसॉफ्ट िडड में Dl[q कर 

सकते हैं...  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sg[lnAln: ये भी एक Sb[j_ ही होता ह ैमगर ये 

थोड़ा Sg[ln और C[n_ails Wcm_ होती ह ै जो वक 

Ihm_ln करके यजू करने के बाद देखने में काफी 

खुबसरूत लगता ह ैआसवलए आसे Sg[lnAln कहते हैं  

नोट: जो C[n_ails में जो Sb[j_ अपको ऄच्छा लगे 

ईसपर वक्लक करके Ihm_ln करें  और ईसे ऄपने 

ऄनुसार E^cn करें  | जो T_rn या Ig[a_ ईसमें A^^ 

करना चाहते हैं ईसे A^^ करें ...   
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 Cb[ln: आसका जो नाम ह ैिो आसका काम 

ह ै | अप आसके जररये तरह-तरह के चाटड 

तयैार कर सकते हैं ऄब ये अपके उपर 

वनभडर करता ह ै वक अपको वकस तरह की 

चाटड जरुरत ह.ै.. 

 

सबसे पहले अप वकसी एक चाटड पर वक्लक 

करें  ईसके बाद अपने सामने Er]_f 

Wilemb__n खुल जायेगा वजसमें अप ऄपने 

ऄनुसार चाटड को M[h[a_ कर सकते ह ै

 

 S]l__hmbin: वजस तरह से अप ऄपने मोबाआल में S]l__hmbin लेते हैं ठीक ईसी प्रकार से जब अप 

माआक्रोसॉफ्ट के ऄन्दर आस ऑप्शन पर वक्लक करें गे तो ितडमान समय में जो अपके सामने स्क्रीन पर 

वदखाइ दे रहा ह ैिो Aonig[nc] स्क्रीनशॉट होकर आसमें Ihm_ln हो जायेगा...   

 

 Hsj_lfche: आसके जररये अप वकसी 

ऄन्य फाआल को Sbiln Lche कर सकते हैं 

ऄथाडत वकसी बड़े फाआल जसेै ऑवडयो, 

विवडयो, डाक्यमूेंट्स आत्यावद चीजों को 

वलंक के रूप में ]l_[n_ करके आसमें Ihm_ln 

कर सकते हैं...या अप वकसी दूसरे 

िेबसाआट या िेब पेज का वलंक दे सकते हैं  

 

 जब अप आस वलंक वकये गये वकसी 

भी डॉक्यमूेंट या ऑवडयो, विवडयो को Oj_h करना चाहेंगे तो अपको Cnlf के साथ आस Lche पर वक्लक करना 

होगा...तब ये वलंक खुल जायेगा  

 

कुछ Hsj_lfche वनचे वदया जा रहा ह ैवजसके ऄन्दर िो वलंक वदया गया ह ैवजसपर वक्लक करके ही ये खुल 

जायेगा... 

Website Computer Notes  YouTube   

प्रश्न: िेबसाआट या वकसी भी िेब पेज का वलंक कैसे Cl_[n_ करें   

ईत्तर: Ojncih (2) यानी A^^l_mm के जगह पर Lche डालें और Ojncih (1) यानी T_rn ni ^cmjf[s में Lche का 

N[g_ डालें वजससे वसफड  Lche Sbiq नहीं होगा वसफड  Dcmjf[s N[g_ Sbiq होगा... 

नोट: ऑप्शन (3) और (4) के जररये अप ऄपने कंप्यटूर से फाआल को Ann[]b कर सकते हैं  

 

1 2 

3 

3 

http://www.aiocomputerzone.com/
http://www.instamojo.com/aiocomputerzone
http://www.youtube.com/aiocomputerzone
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 Biieg[lem: आसके नाम में ही आसका काम छुपा हुअ 

ह ै| ये अपके Di]og_hn में M[le ऄथाडत वचन्ह लगायेगा 

वक अपने आस डाक्यमूेंट्स में वकतना R_[^cha वदया ह ै| 

मैं अपको बता दूाँ वक ये M[le करके रखेगा और 

अपको याद वदलायेगा वक अपने ऄंवतम बार कहााँ तक 

पढ़ा था... 

 

नोट: अपको ये माकड  अपको खुद से लगाना होगा वक 

अज अपने कहााँ तक पढ़ा ह ै तावक कल अप ईसके 

बाद से पढ़ सकें ... 

 

कैसे करें ? 

उतर: सबसे पहले अप माईस का Colmil िहााँ पर ले जाएाँ  जहााँ तक अपने आस डॉक्यमूेंट को पढ़ वलया ह,ै 

ईसके बाद बुकमाकड  में जाएाँ , ईसके बाद N[g_ दें और ईसे A^^ कर दें... N_rn बार जब अप बुकमाकड  िाले 

ऑप्शन में जायेंगे तो िहााँ पर ये नाम Sbiq करेगा जो अपने ऄभी डाला था... 

  

 Climm- l_`_l_h]_: आस ऑप्शन का प्रयोग हमलोग “R_`_l_h]_ M_ho” में ही विस्तार से पढेंगे  

 H_[^_l: आस ऑप्शन के जररये अप ऄपने पेज में H_[^_l Cl_[n_ कर सकते हैं | आसके वलए अप केिल आस 

ऑप्शन पर वक्लक करें  और ऄपने ऄनुसार एक H_[^_l का चयन करें ...और पेज के H_[^_l में जो T_rn 

वलखना चाहते हैं िो वलखें.............. 

 Fiin_l: ये भी H_[^_l जसैा ही काम करता ह ैह ै| जहााँ H_[^_l का ऄथड पेज के सबसे ईपरी भाग होता ह ै

िही ाँ Fiin_l का मतलब पेज के सबसे नीचला भाग होता ह.ै.. 

 

 P[a_ Nog\_l: आससे अप ऄपने पेज में P[a_ Nog\_l Sbiq करिा सकते 

हैं | मगर ये अपके उपर वनभडर करता ह ै वक अप वकस जगह पर P[a_ 

Nog\_l Sbiq करिाना चाहते हैं...अप वचत्र में देख सकते हैं  

 

नोट: अप वजस ऑप्शन को Cbiim_ करें  ईस स्थान से P[a_ Nog\_l Sbiq 

करना शुरू हो जायेगा... 

 

 

 

 

 

 


