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Fiinhin_m.............. 

([) Ihm_ln Fiinhin_: आसके जररये अप ऄपने Coll_hn Di]og_hn में Fiinhin_ Ihm_ln कर सकते हैं  | 1Fiinhin_ 

Coll_hn Di]og_hn में Coll_hn P[a_ के सबसे वनचे में वस्थत होता ह ैजो वकसी P[lnc]of[l Wil^ के बारें  में 

समझाने का काम करता ह ै|  

(\) Ihm_ln Eh^hin_: आसके जररये अप ऄपने Coll_hn Di]og_hn में Eh^hin_ Ihm_ln कर सकते हैं  | Eh^hin_i 

Coll_hn Di]og_hn के सबसे वनचले P[a_ में वस्थत होता ह ैजो वकसी P[lnc]of[l Wil^ के बारें  में समझाने का 

काम करता ह ै|  

(]) N_rn il jl_pciom Fiinhin_ & Eh^hin_: आसके जररये अप Ihm_ln वकये गए Fiinhin_ और Eh^hin_ को 

N_rn या Pl_pciom करके देख सकते हैं और अगे-पीछे जा सकते हैं.......... 

(^) Sbiq Nin_m: ये अपको Fiinhin_ और Fiinhin_ को वदखायेगा  

 

Ccn[ncihm & Bc\fcial[jbs.................... 

([) Ihm_ln Ccn[ncih & Bc\fcial[jbs: आसके 

द्वारा अप बनाए गए Biie के बारें  कुछ बता 

सकते हैं | 

जसेै: Aonbil कौन ह?ै बकू का Tcnf_ क्या ह?ै 

Y_[l, Ccns, Po\fcmb_l आत्यावद चीजों को Fcff 

कर सकते हैं..........................  

 

आन सभी चीजों को Fcff करने के बाद Oe करें  

मैं अपको बता दूाँ वक Oe करते ही अपके सामने एक Sbiln D_n[cfm Sbiq हो जायेगा | ऄगर अप परूी 

Ih`ilg[ncih को Ihm_ln करना चाहते हैं तो Bc\fcial[jbs िाले ऑप्शन पर जाकर वक्लक करें    

 

(\) M[h[a_ Siol]_: आसके जररये अप Ihm_ln वकये गए Ccn[ncih को M[h[a_ कर सकते हैं जसेै: Ccn[ncih को 

D_f_n_ करना, N_q Ccn[ncih A^^ करना आत्यावद  

(]) Snsf_: आसके जररये अप Ihm_ln वकये गए Ccn[ncih के Snsf_ बदल सकते हैं  

  

                                                           
 

1
 This is a footnote 
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C[jncihm............................ 

([) Insert Caption: आस ऑप्शन के जररये अप वकसी Ig[a_ या Sb[j_ का C[jncih N[g_ दे सकते हैं ऄथाडत 

वकसी भी Ig[a_ या Sb[j_ को Ihm_ln करने के बाद ईसका एक P[lnc]of[l N[g_ दे सकते हैं.......... 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(\) Ihm_ln T[\f_ i` Fcaol_m: आसके जररये अप Ihm_ln वकये गए C[jncih का एक T[\f_ i` Fcaol_m  तयैार कर 

सकते हैं  

ईदाहरण:-  

Figure 2 ........................................................................................................................................................................ 43 

Figure 1 ........................................................................................................................................................................ 43 

Figure 3 ........................................................................................................................................................................ 43 

Figure 4 ........................................................................................................................................................................ 43 

Figure 4 Figure 3 Figure 1 Figure 2 

 

ऄभी अपने उपर में जो देखा Figure 1, Figure 2, Figure और Figure 4. आस तरह के Name को दशाडना 

Insert Caption कहलाता ह ै| अप आसके Name में बदलाि कर सकते हैं......... 

ये Default Name होता ह ै 

आसपर वक्लक करके Name को बदल 

सकते हैं 
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(]) Uj^[n_ T[\f_: उपर में जो अपने “T[\f_ i` Fcaol_m” को तयैार वकया था तो ईसे Uj^[n_ करने के वलए 

ही “Uj^[n_ T[\f_” का आस्तेमाल वकया जाता ह ै | लेवकन ये तब काम करेगा जब अप कोइ और ऄन्य 

C[jncih को Ihm_ln करें गे............... 

(^) Climm-l_`_l_h]_: आस ऑप्शन के जररए हम वकसी भी Biieg[le, P[l[al[jb, T[\f_, C[jncih, H_[^cha 

आत्यावद का एक Sbiln Lche बना सकते हैं वजसपर Dcl_]n Cfc]e करते ही हम Dcl_]n Mip_ कर सकते हैं  

Ih^_r................................. 

([) M[le Ehnls & Ih^_rcha: आसके जररये अप वकसी भी S_f_]n_^ T_rn को M[le कर सकते हैं और ईसके 

बाद ईसकी एक Ih^_r तयैार कर सकते हैं | मैं ईदाहरण के वलए कुछ T_rn को nsj_ करता ह ाँ और ईसमें से 

वकसी T_rn को S_f_]n करता ह ाँ और ईसका एक Ih^_r तयैार करके 

वदखाता ह ाँ |  

वनयम:- पहले वकसी भी T_rn को S_f_]n करें  वजसका अप Ih^_r तयैार 

करना चाहते हैं, ईसके बाद M[le Ehnls करें  | आसी तरह से ईन सारे 

T_rn को बारी-बारी से S_f_]n करके M[le Ehnls करें  वजसका अप 

ch^_r तयैार करना चाहते हैं |  

On the Insert tab, the galleries include items that are designed to co-

ordinate 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 dia-

grams, they also coordinate with your current document look. 

  

building, 42 

  

coordinate, 42 

  

diagrams, 42 

  

galleries, 42 

  

include, 42 

Insert, 42 

  

overall, 42 

 

 

  

ये Index  Style ह,ै  वजसे 

अप ऄपने ऄनुसार  

Choose कर सकते हैं 

ये Indexing Column होता 

ह,ै अप वकतने Column में 

Index करना चाहते हैं 
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(\) Uj^[n_ T[\f_:  बाद में वकये गए पररितडन को आसके जररये हम Uj^[n_ कर सकते हैं ऄथाडत बाद में वकये 

गए कोइ भी M[le Ehnls Ih^_rcha को Uj^[n_ करने के वलए आस ऑप्शन का प्रयोग करते हैं |   

 

T[\f_ i` Aonbilcnc_m.................................... 

([) M[le Ccn[ncih: आसके जररये अप वकसी S_f_]n_^ T_rn को M[le Ccn[ncih कर सकते हैं और ऄगले 

ऑप्शन के द्वारा आसकी Ih^_r को तयैार कर सकते हैं  

(\) Ihm_ln T[\f_ i` Aonbilcnc_m: आसके जररये M[le Ccn[ncih वकये गए T_rn को “T[\f_” Cl_[n_ कर सकते हैं 

वजस तरह “T[\f_ i` Cihn_hnm”तयैार  वकया जाता था................................... 

वनचे में अपको कुछ T_rn को S_f_]n करके,  M[le Ccn[ncih करने के बाद “T[\f_ i` Aonbilcnc_m” तयैार 

वकया जा रहा 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 doc-

ument building blocks. When you create pictures, charts, or diagrams, they also coordinate with your cur-

rent document look. 

 

Cases 

building ...................................................................................................................... 43 

charts ......................................................................................................................... 43 

designed ...................................................................................................................... 43 

pages, ......................................................................................................................... 43 

 

(]) Uj^[n_ T[\f_: बाद में वकये गए पररितडन को आसके जररये Uj^[n_ कर सकते हैं  
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Umcha M[cfcham M_ho 

 

 

 

 

Envelopes: आसके जररये अप Ehp_fij_m तयैार कर सकते हैं और वकसी के पास भेज सकते हैं | आसका 

आस्तेमाल ज्यादातर E-Cigg_l]_ िाले कम्पवनयााँ करते हैं क्योंवक ईनको ऄपने सामग्री को एक जगह से 

दूसरे जगह भेजना होता ह.ै........... 

  

DK Verma Dehli, India 

AIO COMPUTER ZONE  

DK Verma ,Patna, India 
AIO COMPUTER ZONE ये Return Address होता ह ैजहााँ से 

वकसी भी सामान को भेजा जाता ह ै

ऄथाडत ये अपके Office या Company 

का Address हो सकता ह ै 

ये Delivery Address होता ह ैजहााँ 

तक हमें ऄपने सामग्री को भेजना 

होता ह ैऄथाडत ये Customer का 

Address होता ह ै  

Option िाले पर वक्लक करके अप ऄपने 
Envelope Page वक Size को Choose कर लें 

अप चाहे तो आसे तुरंत वपं्रट भी कर सकते हैं  

ये सब Setting कर लेने के बाद ऄंवतम में Add to Document 
पर वक्लक करें  अपका Envelope तयैार हो जायेगा 
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अिश्यक सचूना ! 
 

 
ऄगर अप Sn[ln M[cf M_la_ िाले ऑप्शन पर वक्लक करते हैं तो अपके सामने िो सभी ऑप्शन वदख 
जायेंगे जो वक M[cfcha T[\ में वदया गया ह ैऄथाडत M[cfcha T[\ के ऄन्दर अनेिाले सारे ऑप्शन “Sn[ln 
M[cf M_la_” में वदया गया ह.ै........... 
 

आसके ऄन्दर िो सभी ऑप्शन वदए गए हैं जो 

Mailing Tab के बाहर वदया गया था | बस ऄंतर 

ये वक आसके जररये हम step-by-step काम करें गे 

और ईससे हमें एक-एक ऑप्शन को choose 

करना पड़ता, ईसके बाद हम काम करतें |  

नोट: हमलोग step-by-step काम करें गे 

अपने देखा वक 

step-by-step-mail-

merge-wizard पर 

वक्लक करने के 

बाद भी Letters, E-

mail messages, 

Envelopes, Lebels 

आत्यावद का ऑप्शन 

नजर अया जो वक 

Mailling Tab में 

उपर में ही ये सब 

ईपलब्ध था...  

Mailings Tab के ऄन्दर वजतने भी ऑप्शन ऄभी 

अपको वदखाइ दे रहा ह ैिो सब अपको step-by-

step work करने पर वदखाइ देगा | जसेै: Select 

Recipients, Edit Recipient List, Preview Results, 

Finish Merge, Insert Merge Field, Highlight 

Merge Field आत्यावद | 
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चवलए ऄब हमलोग Sn_j-Bs-Sn_j “M[cf M_la_” का आस्तेमाल करते हैं 

 

M[cf M_la_ का आस्तेमाल बड़े-बड़े कम्पवनयााँ करती हैं क्योंवक आसके जररये हम एक बार में बहुत सारे ऄलग-

ऄलग व्यवक्तयों का L_nn_lm, E-g[cf g_aa[a_m, Ehp_fij_m आत्यावद तयैार कर सकते हैं और ऄगल-ऄलग 

आसकी वपं्रट वनकाल सकते हैं |  मैं अपको बता दूाँ वक 6 Sn_j में M[cf M_la_ Cigjf_n_ हो जाता ह ै 

 

Sn_j (1) S_f_]n ^i]og_hn nsj_  

  
Step (2) Select 

Starting Document 

अप ऄपने Letters  को 

कैसे Set Up करना 

चाहते हैं?  

(1) Use the current 

document: ऄथाडत आसी 

डॉक्यमूेंट में  

(2) Start from a 

template: ऄथाडत 

Template Insert 

करके  

(3) Start from exiting 

document: ऄथाडत 

पहले से बनाए गए 

डॉक्यमूेंट से   

नोट: मैं “Use the 

current document” 

का आस्तेमाल करंूगा   

सबसे पहले अप ऄपने 

डॉक्यमूेंट का टाआप चुनें... 

 

मैं बहुत सारे व्यवक्तयों का 

Letters तयैार करना 

चाहता ह ाँ, आसवलए मैं 

Letters िाले पर check 

out कर दूाँगा 

 



Microsoft Word 2010  Page 49 
 
 

  
Step (3) Select recipients  

वजसके वलए अप Letter तयैार कर 

रहें हैं ईसकी हमें List बनानी होगी | 

ऄब ये वलस्ट अप तीन तरह से ला 

सकते हैं |  

(1) Use an exiting list:  

ऄगर अपके पास पहले बनी हुइ List 

ह ैतो अप Insert कर सकते हैं |  

(2) Select form Outlook contacts: 

Outlook, Microsoft Office का एक 

भाग ह ैयहााँ से भी अप List को Insert 

कर सकते हैं 

(3) Type a new list:  

आसके जररये अप तुरंत एक New 

List तयैार कर सकते हैं |   

नोट: हमलोग Type a new list तयैार 

करें गे और तुरंत एक List Create 

करें गे  

ऄब हमलोग आस वलस्ट में New Entry, Find, Delete Entry, Customize Columns 

आत्यावद करने िाले हैं........... 
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 सबसे पहले हमलोग आस A^^l_mm Lcmn को Comnigct_ Cifogh करना सीखेंगे क्योंवक आससे हम ऄपने 

ऄनुसार Fc_f^ N[g_ दे सकते हैं जसेै: N[g_, A^^l_mm, Mi\cf_ Nog\_l, Sn[n_, Pch Ci^_, Eg[cf आत्यावद ये 

सब हम खुद से A^^ कर सकते हैं   

  

यहााँ से अप एक Field Name को Add कर सकते हैं  

यहााँ से अप वकसी भी Field name को 

वडलीट कर सकते हैं   

यहााँ से अप वकसी भी Field name को 

Rename कर सकते हैं    

आसके जररये अप वकसी भी Field name को 

Move up या Move down कर सकते हैं  

ऄब हमलोग बाकी के ऑप्शन सीखेंगे!  

आससे अप वकये गए Entry 

को Find कर सकते हैं 

एक New Entry कर सकते हैं  

वकए गए Entry को अप 

वडलीट कर सकते हैं  
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मैंने Customize करने के बाद वसफड  

चार Field Name को छोड़ा ह ै| Name, 

State, Phone और Email. अप आसे 

ऄपने ऄनुसार कर सकते हैं 

ऄब हमलोग New Entry करें गे 

मैंने तीन लोगों वक Entry कर ली ह ै

ऄब, मैं Ok िाले बटन पर वक्लक 

करूाँ गा 

आन सभी चीजों को करने के बाद ऄब जो अपको ऄगले पेज में बताया जायेगा ईसे अपको 

Follow करना ह ै|  


