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Step (4):---- 
ऄब अपको ऄपने 

पेज में एक Letter 

तयैार करना होगा 

जो अप Letter में 

वलखना चाहते हैं 

ईसे वलखना शुरू 

करें  | 

 

ऄब अपको More 

Items में जाना ह ैजो 

वक बगल में अपको 

वदख रहा ह ै|  

नोट: अपको बारी-बारी से सभी Field को Insert 

करना ह ै| ध्यान रहे एक Field को Insert करने के 

बाद अपको Enter पे्रस कर देना ह,ै ईसके बाद पुनः 

एक Field Insert करना ह ै ईसके बाद पुन: Enter 

दबाना ह ै | आसी तरह से चारो Filed को अपको 

Insert कर लेना ह ै|  

ये अप Letter के सबसे ईपरी भाग में करें  |  

ऄब अपको Next करके पांचिे Step में जाना ह ै 
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Step (5):---- 

Step (5) में हर चीजें 

Complete हो जाती ह ै| बस 

आसमें अपको ऄपने Letter का 

Preview कराया जाता ह ैतावक 

कोइ गलती हो तो ईसे अप 

Edit कर सकें  | 

 

ऄगर सब कुछ Complete हो 

जाए तो अप  Next करें    

Step (6):---- 
ये Mail merge का सबसे ऄंवतम चरण 

होता ह ै|  

 

ऄब अपका Mail merge परूा हो गया ह ै |  

अपके सामने दो ऑप्शन वदखाया जा 

रहा ह ै| 
(i) Print: अप चाहे तो आसे तुरंत वपं्रट कर 

सकते हैं | मैं अपको बता दूाँ वक अपने 

वजतने व्यवक्तयों का List तयैार वकया था 

ईन सारे व्यवक्तयों का अप वपं्रट वनकाल 

सकते हैं िो भी एक बार में |  
(ii) Edit indivisual letters: आसके जररये 

अप Individual सभी लोगों का ऄलग-

ऄलग लटैर तयैार कर सकते हैं | आस 

ऑप्शन वक्लक करने के बाद ऐसा 

वदखेगा |  
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Umcha R_pc_q M_ho 

 

  

 

 Sj_ffcha & Gl[gg[l: आसके जररये अप ऄपने Di]og_hn में Sj_ffcha & Gl[gg[l को Cb_]e कर सकते 
हैं.......... 

 R_m_[l]b: आसके जररये अप वकसी भी चीज के बारें  में R_m_[l]b कर सकते हैं  

 Tb_m[olom: ये S_f_]n वकये गए Wil^ के Scgcf[l Wil^ को Soaa_mn करता ह ै 

 Wil^ Ciohn: ये खुले हुए Di]og_hn में P[a_m, Wil^m, Lch_ आत्यावद 
चीजों को Ciohn करता ह.ै.... 

 

 

 

 

 Tl[hmf[n_: आसके जररये अप वकसी L[hao[a_ को ऄन्य L[hao[a_ में Tl[hmf[n_ कर सकते हैं  

 L[hao[a_: आससे अप L[hao[a_ Ojncihm को Cbiim_ कर सकते हैं   

 N_q Cigg_hn: आसके जररये अप वकसी भी Wil^, Lch_ या S_hn_h]_ को S_f_]n करके ईसपर Cigg_hn 
कर सकते हैं और ईस S_f_]ncih के बारें  में कुछ बता सकते हैं  

 D_f_n_: आसके जररये अप S_f_]n_^ Cigg_hn को D_f_n_ कर सकते हैं  

 Pl_pciom: आसके जररये अप Pl_pciom Cigg_hn में जा सकते हैं  

 N_rn: आसके जररये अप N_rn Cigg_hn में जा सकते हैं  

 Tl[]echa: आससे Di]og_hn में वकये गए Cb[ha_m को Tl[]e कर सकते हैं और ईसे M[h[a_ कर सकते हैं  

 A]]_jn: ितडमान समय में, Di]og_hn में वकये गए Cb[ha_m को अप A]]_jn कर सकते हैं  

 R_d_]n: ितडमान समय में, Di]og_hn में वकये गये Cb[ha_m को R_d_]n कर सकते हैं  

 Pl_pciom: डॉक्यमूेंट के ऄन्दर Pl_pciom में वकये गए Cb[ha_m को A]]_jn या R_d_]n कर सकते हैं  

 N_rn: डॉक्यमूेंट के ऄन्दर N_rn में वकये गए Cb[ha_m को A]]_jn या R_d_]n कर सकते हैं  

 

  



Microsoft Word 2010  Page 55 
 
 

 Cigj[l_: आसके जररये अप Mofncjf_ Di]og_hn को Cigj[l_ या Cig\ch_ कर सकते हैं | जसेै ही अप 

Cigj[l_ िाले ऑप्शन पर वक्लक करें गे तो अपके सामने कुछ आस तरह का ऑप्शन खुलकर अयेगा |  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

दो डॉक्यमूेंट को Cbiim_ करने के बाद ईसे Cigj[l_ करें  
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Umcha Vc_q M_ho 

 

आस M_ho के ऄन्दर िो सारे Ojncihm वदए गए हैं वजससे अप खुले Di]og_hn के Vc_q में पररितडन ला सकते 

हैं | जसेै:--------------------- 

 

 

 

 

(c) Di]og_hn Vc_q: आसके जररये अप ऄपने Di]og_hn P[a_ को ऄलग-ऄलग Filg[n में Vc_q कर सकते 

हैं जसेै: Plchn L[sion, Foff S]l__h R_[^cha, W_\ L[sion, Oonfch_ और Dl[`n Mi^_ में  

(cc) Sbiq: आसमें 3 Ojncihm वदए गए हैं जरुरत पड़ने पर आसको अप Tc]e Oon करके Eh[\f_ या Uh-Tc]e Oon 

करके Dcm[\f_ कर सकते हैं.......... 

(ccc) Ziig: आसके ऄन्दर भी कइ सारे Ojncihm वदए गए हैं वजसका आस्तेमाल अप P[a_ Vc_q के दौरान कर 

सकते हैं........... 

 Ziig Ojncih: आसपर वक्लक करके अप ऄपने वहशाब 

से P[a_ को Ziig कर सकते हैं  

 

 100%: आसपर वक्लक करके अप Dcl_]n P[a_ को 100% 

Ziig पर ला सकते हैं  

 Oh_ P[a_: आसपर वक्लक करते ही अप परूा P[a_ आसी 

Wch^iq में वदखने लगेगा  

 Tqi P[a_m: आसपर वक्लक करते ही अपका P[a_ दो 

भागों में बंटकर दोनों पेज Foff Wch^iq में अपके स्क्रीन पर वदखने लगेगा........... 

 P[a_ Wc^nb: आसके जररये अपका P[a_ काफी Ziig हो जायेगा ऄथाडत वजतना Wch^iqm अपके सामने 

वदख रहा ह ैिो परूा में वदखने लगेगा............. 
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(cp) Wch^iqm: आसके ऄन्दर भी कइ सारे Ojncihm वदए गए हैं जो की काफी ऄच्छा माना जाता ह ैजसेै:  

 N_q Wch^iqm: आसपर वक्लक करते ही अपका डॉक्यमूेंट एक N_q Di]og_hn में बदल जायेगा और 

पहले िाला Di]og_hn जसैा को तसैा ही रहेगा.............. 

 All[ha_ Aff: ऄगर अपने N_q Wch^iq पर वक्लक करके बहुत सारे N_q Di]og_hn बनाया ह ैया अप 

बहुत सारे माआक्रोसॉफ्ट िडड की फाआल को खोलकर रखा ह ैतो अप All[ha_ Aff पर वक्लक करके बारी-बारी 

से ईसे All[ha_ करके Sc^_-Bs-Sc^_ स्क्रीन पर देख सकते हैं   

 Sjfcn: आसके जररये वकसी एक डॉक्यमूेंट को दो भागों में तोड़ा जा सकता ह ै| अप आस ऑप्शन पर वक्लक 

करके माईस का कसडर जहााँ पर लेजाकर दबायेंगे िहााँ से ही िो डॉक्यमूेंट टूट जायेगा............ 

 Vc_q mfc^_ \s mfc^_: ऄगर अप बहुत सारे डॉक्यमूेंट पर काम कर रहे हैं तो ऐसे में अप आस ऑप्शन पर 

वक्लक करके सभी डॉक्यमूेंट को mfc^_ \s mfc^_ देख और ईसमें काम भी कर सकते हैं  

 Sqcn]b Wch^iqm: ऄगर अप माआक्रोसॉफ्ट िडड में बहुत सारे 

डॉक्यमूेंट ओपन वकये हुए रहेंगे तो आस ऑप्शन के जररये अप वकसी 

भी डॉक्यमूेंट में Jogj कर सकते हैं और ईसमें काम कर सकते हैं या 

पहले डॉक्यमूेंट से कुछ चीजें को Con या Cijs करके दूसरे डॉक्यमूेंट 

में P[mn_ कर सकते हैं  
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 Ma]lim: ये काफी Ag[tcha और Um_`of ऑप्शन ह ै| ये अपके कामों में 

जान डाल सकता ह ै क्योंवक आसकी मदद से अप ऄपने K_s\i[l^ को 

R_]il^ कर सकते हैं ऄथाडत वजस चीज को अप बार-बार वलखते हैं अप 

आसके जररये ईसे Sbiln]on बनाकर एक बार में Oj_h कर सकते 

हैं..................  

वनयम:- सबसे पहले अप R_]il^ िाले ऑप्शन पर वक्लक करें  ईसके बाद  

अपका R_]il^cha Sn[ln हो जायेगा   

 

 

  

जब अप Record Macros पर वक्लक करें गे तो सबसे पहले एक Dialog Box खुलेगा जो की पहले िाले 

Screenshot में वदखाया गया ह ै | अपको Keyboard िाले ऑप्शन पर वक्लक करना ह ै | जसेै ही अप 

Record िाले ऑप्शन पर वक्लक करें गे िसेै ही एक और Dialog Box खुलेगा जो की दूसरे Screenshot में 

वदखाया गया ह ै | अप वजस Shortcut Key को सेट करें गे ईस Shortcut Key को दबाते ही िो Text 

Automatic Type हो जायेगा | 

 

नोट: ये Photo, Audio, Video आत्यावद चीजों को Record नहीं करेगा ये वसफड  Keyboard को Record करता 

ह ैजो अप Type करोगे.... 
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Shortcut keys 

 

 

S.N. Shortcut Action 

1 Ctrl + S Save 

2 F12 Save As 

3 Ctrl + O Open 

4 Ctrl + W Close Document  

5 Ctrl + N New Page 

6 Ctrl + P Print 

7 F1 Help 

8 Alt + F, Then Press “I” Info 

9 Alt + F, Then Press “R”  Recent  

10 Alt + F, Then Press “D”  Save & Send  

11 Alt + F, Then Press “T”  Options  

12 Alt + A4 Exit  

 

 

S.N. Shortcut Action 
1 Ctrl + X Cut  
2 Ctrl + C Copy  
3 Ctrl + V Paste  
4 Ctrl + Shift + C Format Painter  
5 Ctrl + B Bold  
6 Ctrl + I Italic  
7 Ctrl + U Underline  
8 Ctrl + Shift + D Double Underline  
9 Ctrl + D, Then Alt + K Strikethrough  

10 Ctrl + = Subscript  

11 Ctrl + Shift + +  Superscript  
12 Ctrl + Shift + F Font  

 

 

 

Home Menu 

File menu  
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S.N. Shortcut Action 
13 Ctrl + Shift + P Font Size 
14 Ctrl + Shift + > Shrink Font  
15 Ctrl + Shift + <  Grow Font  
16 Shift + F3 Change Case  
17 Ctrl + Shift + N Clear Formatting  
18 Ctrl + Alt + H Text Highlight Color  
19 Alt + H + H Font Color  
20 Alt + H + FT Text Effects 
21 Ctrl + Shift + L Align Text Left  
22 Ctrl + E Center  
23 Ctrl + R Align Text Right  
24 Ctrl + J Justify  

 

37 Ctrl + Shift + N Apply the normal style  
38 Alt + Ctrl + 1 Apply the heading 1 style  
39 Alt + Ctrl + 2 Apply the heading 2 style  
40 Alt + Ctrl + 3 Apply the heading 3 style  
41 Ctrl + Shift + L Apply the list style  
42 Alt + H + G Change Style  
43 Ctrl + F Find  
44 Ctrl + H Replace  
45 Ctrl + G Go to  
46 Ctrl + A  Select All   

 

 

 

 

25 Alt + H + U Bullets  
26 Alt + H + N Numbering  
27 Alt + H + M Multilevel List  
28 Ctrl + M Increase Indent  
29 Ctrl + Shift + M Decrease Indent  
30 Ctrl + 1 Single Spacing  
31 Ctrl + 5 1.5 Spacing  
32 Ctrl + 2 Double Spacing  
33 Ctrl + 0 Zero Spacing  
34 Alt + H + O Shoe & Hide Paragraph Marks  
35 Ctrl + H + H Shading  
36 Alt + H + B Border Options  
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S.N. Shortcut Action 
1 Alt + N + V Insert Cover Page  
2 Ctrl + Enter  Blanks Page  
3 Alt + N + B Page Break  
4 Alt + N + T Table  
5 Alt + N + P Insert Picture  
6 Alt + N + F Clip Art  
7 Alt + N + SH Shapes  
8 Alt + N + M SmartArt  
9 Alt + N + C Chart  

10 Alt + N + SC Screenshot  
 

11 Ctrl + K Hyperlink  
12 Alt + N + K Bookmark  
13 Alt + N + RF Cross-reference 
14 Alt + N + H Header  
15 Alt + N + O Footer  
16 Alt + N + NU Page Number  
17 Alt + N + X Text Box  

18 Alt + N + Q Quick Part  
19 Alt + N + W WordArt  
20 Alt + N + RC Drop Cap 

 

21 Alt + N + G Signature Line  
22 Alt + N + D Date & Time  
23 Alt + N + J Object  
24 Alt + N + E Equation  
25 Alt + = Equation Mode  
26 Alt + N + U Symbol  

  

insert Menu 


