
                                    पाठ 6:

                          माइûोसॉÉट ऑɐफस 

                           (Microsoft Office) 

माइûोसॉÉट ऑɐफस (Microsoft Office) का पɎरचय
माइûोसॉÉट ऑɐफस (MS Office) माइûोसॉÉट कॉपǂरेशन Ȃारा ɐवकɒसत एक Ȟापक सॉÉटवेयर पैकजे 
(Software Suite) ह।ै इस ेɐकसी भी Ȟावसाɑयक काया²लय (Commercial Office) या सामाÇय सȩंान कʀ दैɐनक 
काय²-ďणाली को कȘयटूरीकतृ व सगुम बनान ेक ेउȆÒेय स ेɐडज़ाइन ɐकया गया है।
एमएस ऑɐफस क ेďमुख घटक (Core Applications)

माइûोसॉÉट वड² (MS Word): * यह एक सपंूण² वड² ďोससेर (Word Processor) है। इसका मµुय काय² पĊ-
Ȟवहार (Correspondence), Ɏरपोट², ďपĊ तथा दÔतावेज तयैार करना, उÇहƵ सपंाɏदत करना व आकष²क 
Ôवƚप दनेा ह।ै
माइûोसॉÉट ए´सले (MS Excel): * यह एक नंबर ďोससेर / ȭडेशीट ďोýाम (Spreadsheet Program) ह।ै 
यह पɒंǢयǁ (Rows) और Ôतभंǁ (Columns) मƵ ɐवभाɔजत वक²शीट पर गɓणतीय, साɍंµयकʀय व ɐवǺीय गणनाए ं
करन ेतथा लखेा-जोखा सधंाɎरत करने क ेकाम आता है।
माइûोसॉÉट ए´ससे (MS Access): * यह एक Ɏरलशेनल डटेाबसे मनैेजमƵट सॉÉटवेयर (RDBMS) है। इसका 
उपयोग कम²चाɎरयǁ का ɐववरण, इÇवƵąɾ Ɏरकॉड्²स तथा अÇय बड़ ेआकंड़ǁ (Data) को Ȟवɍȩत, सरुɓ°त व ąैक 
करन ेक ेɒलए ɐकया जाता है।
माइûोसॉÉट पावरपॉइंट (MS PowerPoint): * यह एक शɒǢशाली ďजेƵटशेन (ďÔततुीकरण) सॉÉटवेयर है। 
इसक ेमाÆयम स ेɐकसी योजना, गɐतɐवɑध, उÃपाद या उपलɘȕ को Ôलाइडस्, टे́ Ôट, ɒचĊ, चाट² तथा एɐनमेशन के 
Ȃारा ďभावशाली ढगं स ेďदɪशɽत ɐकया जाता है।

 माइûोसॉÉट वड² (Microsoft Word)
1. वड² ďोससेर कʀ अवधारणा व मलू ɐवशषेताएं
वड² ďोससेर एक ऐसा एɘÈलकशेन सॉÉटवेयर है जो शÊदǁ (Text) को ďोससे यानी टाइप, एɐडट, फॉमƶट और ɜďɽट करन े
कʀ सɐुवधा दतेा ह।ै
साधारण वड² ďोससेर कʀ 11 ďमुख ɐवशषेताए:ं

फाइल ɐनमा²ण व भडंारण: नई फाइल बनाना और भɐवÓय क ेउपयोग के ɒलए उस ेसकेƵडरी ममेोरी मƵ सुरɓ°त 
(Save) करना।
फॉÇट ɐनयĊंण: अ°रǁ क ेआकार (Size), ďकार (Font Face), रगं (Color) और Ôटाइल को बदलने कʀ °मता।
टे́ Ôट Ôटाइल ďभाव: अ°रǁ को गहरा (Bold), ɐतरछा (Italic) तथा रेखाɐंकत (Underline) करना।
ȫɞेलɽग व Ȟाकरण जाचं: वत²नी और Ȟाकरण कʀ अशɔुȄयǁ को Ôवतः पहचानना व सधुारना।
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पजे लआेउट ďबंधन: हडेर, फटुर, माɬजɽन, लाइन ȫɞेसɽग तथा पैराýाफ ȫɞेसɽग को ɐनयंɐĊत करना।
सपुरɗÔûÈट व सबɗÔûÈट: गɓणतीय घात (X^2) तथा रासायɐनक सĊूǁ (H_2O) के ƚप मƵ अ°र ɒलखना।
ɐवɒशȣ ɒचÇह व नबंɚरɽग: ɐवशषे ďतीक (Symbols), ɒचĊ, बलुटे्स तथा ûमाकं जोड़ना।
ɜďɽट ďीȞ:ू मČुण (Printing) स ेपवू² कागज़ पर आने वाल ेअɐंतम Ôवƚप को Ôûʀन पर देखना।
टबेल ɐनमा²ण: पɒंǢयǁ व Ôतभंǁ क ेƚप मƵ सारणी बनाना और डटेा Ȟवɍȩत करना।
सपंादन °मता (Editing): टे Ốट को काटना (Cut), कॉपी करना, ɑमटाना (Delete) या ȩानाÇतɎरत करना।
मले मज² (Mail Merge): दो अलग-अलग फाइलǁ (मुµय पĊ + डेटा सोस²) को ɑमलाकर सकैड़ǁ ȞɒǢगत पĊ 
एक साथ तयैार करना।

2. एमएस वड² एɘÈलकशेन ɜवɽडो क ेमµुय अगं (Window Elements)

टाइटल बार (Title Bar): ɜवɽडो मƵ सबस ेऊपर ɍȩत पǯɾ। इस पर वत²मान फाइल का नाम ɏदखता है। जब 
तक नाम न ɏदया जाए, ɐडफ़ॉÏट ƚप स ेDocument1, Document2 आɏद ďदɪशɽत होता है।
मÇेय ूबार (Menu Bar): इसमƵ ćॉप-डाउन मेÇय ूहोत ेहƸ (जसै ेFile, Edit, View, Insert, Format, Tools, 
Table, Window, Help) ɔजनक ेमाÆयम स ेकमाडंस् दɾ जाती हƸ।
ÔटƸडड² टलूबार (Standard Toolbar): सामाÇय ƚप स ेďयǢु कमाडं्स (New, Open, Save, Print, Cut, 
Copy, Paste) क ेशॉट²कट आइकन।
फॉमƶट टलूबार (Formatting Toolbar): टे Ốट को सजान ेवाल ेटÏूस (Font, Font Size, Bold, Italic, 
Alignment, Bullets आɏद)।
ƚलर (Ruler): Ôûʀन क ेऊपर व बाǌ ओर ɍȩत पैमाना, ɔजसस ेपजे का माɬजɽन और टबै ÔटॉÈस सेट ɐकए 
जात ेहƸ।
Ôûॉल बार (Scroll Bar): पजे को ऊपर-नीच े(Vertical) और दाएं-बाएं (Horizontal) ɕखसकान ेके ɒलए।
Ôटटेस बार (Status Bar): ɜवɽडो क ेसबस ेनीच ेɍȩत पǯɾ, जो वत²मान पेज नंबर, कुल पेज, लाइन संµया और 
कस²र कʀ ɍȩɐत दशा²ती है।
डॉ´यमूƵट ɜवɽडो (Document Window): वह ɎरǢ मुµय °Ċे जहाँ टे́ Ôट टाइप व सपंाɏदत ɐकया जाता ह।ै 
यहा ँɏटमɏटमाता Ƌआ कस²र (Insertion Point) उपɍȩत रहता है।

3. फाइल सचंालन एव ंकस²र नेɐवगशेन

नई फाइल बनाना (New Document)

शॉट²कट: Ctrl + N दबाए ंअथवा File -> New चनुƵ। Ôûʀन पर एक ɎरǢ डॉ´यमूƵट ɜवɽडो आ जाएगी।

टाइɜपɽग क ेɐनयम

परैाýाफ कʀ शƙुआत मƵ इंडƵट दनेे क ेɒलए Tab कʀ दबाएं।
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पɒंǢ क ेअतं मƵ कस²र अपने आप अगली लाइन पर आ जाता है (Word Wrap); Enter कʀ केवल पैराýाफ 
समाÈत होन ेपर ही दबाए।ं
गलत अ°र ɑमटाने क ेɒलए Backspace (बाǌ ओर) या Delete (दाǌ ओर) का ďयोग करƵ।

कस²र को घमुाना (Cursor Movement / Navigation)

\leftarrow या \rightarrow: कस²र को एक अ°र बाएं या दाएं ल ेजाने हेत।ु
\uparrow या \downarrow: कस²र को एक पंɒǢ ऊपर या नीच ेल ेजाने हेत।ु
Home: कस²र को वत²मान पɒंǢ क ेपहले अ°र पर ल ेजान ेहेत।ु
End: कस²र को वत²मान पंɒǢ क ेअɐंतम अ°र पर ल ेजाने हेत।ु
PgUp / PgDn: कस²र को एक Ôûʀन ऊपर या नीच ेल ेजाने हेत।ु
Ctrl + PgUp / Ctrl + PgDn: कस²र को फाइल क ेɐबÏकलु ďारंभ या अतं मƵ ल ेजाने हेत।ु

फाइल को सरुɓ°त (Save) करना

शॉट²कट: Ctrl + S दबाए ंया File -> Save चनुƵ।
पहली बार सवे करन ेपर Save As डायलॉग बॉ´स खलुता है।
Save in मƵ वाɒंछत डायरे´ąɾ/फोțर चनुƵ, File name बॉ´स मƵ अथ²पूण² नाम टाइप करƵ और Save बटन पर 
ɍ´लक करƵ।

4. टे́ Ôट Ôटाइल, फॉÇट एव ंपरैाýाफ फॉमƶɛटɽग
टे́ Ôट Ôटाइल (Text Styles)

Regular: सामाÇय अ°र।
Bold (Ctrl + B): अ°रǁ को गहरा व मोटा करना।
Italic (Ctrl + I): अ°रǁ को ɐतरछा करना।
Underline (Ctrl + U): अ°रǁ क ेनीच ेरखेा खƬचना।

नोट: टलूबार पर य ेटॉगल (Toggle) बटन होत ेहƸ; एक बार दबान ेपर सɐûय और पनुः दबान ेपर ɐनɗÓûय हो 
जात ेहƸ।

टे́ Ôट चयन (Selection Methods)

कʀबोड² Ȃारा: कस²र को इɍǩत ȩान पर रखकर Shift कʀ दबाए रखƵ तथा एरो कʀज़ (\leftarrow, 
\rightarrow, \uparrow, \downarrow) का उपयोग करƵ।
माउस Ȃारा: कस²र को शƙुआती ɜबɽƛ पर रखकर माउस का बाया ंबटन दबात ेƋए ćैग (घसीटƵ) करƵ और अंत मƵ 
छोड़Ƶ।
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फॉÇट एव ंसाइज बदलना

फॉÇट (Font): अ°रǁ कʀ बनावट व ɒलɐप शलैी (जसै ेArial, Times New Roman, Kruti Dev आɏद)।
फॉÇट साइज (Size): इस ेपॉइटंस् (Points) मƵ मापा जाता है (1 \text{ inch} = 72 \text{ points})।
ɐवɑध: टे́ Ôट चनुƵ \rightarrow फॉमƶट टूलबार पर Font ćॉप-डाउन तीर पर ɍ´लक कर इɍǩत फॉÇट चुनƵ 
\rightarrow Font Size बॉ´स मƵ आकार चनुƵ या टाइप करƵ।

टे́ Ôट अलाइनमƵट (Alignment of Text)

Left Align (Ctrl + L): टे́ Ôट बाǌ ओर एक सीध मƵ रहता है (ɐडफ़ॉÏट सɛेटɽग)।
Right Align (Ctrl + R): टे́ Ôट दाǌ ओर एक सीध मƵ रहता है।
Center Align (Ctrl + E): टे́ Ôट ďÃयके पंɒǢ क ेठɿक मÆय मƵ सरंेɕखत होता है।
Justify (Ctrl + J): टे Ốट बाए ंऔर दाए ंदोनǁ ɐकनारǁ स ेɐबÏकलु एक सीध मƵ सरंɕेखत होता है।

परैाýाफ फॉमƶɛटɽग (Paragraph Formatting)

Format -> Paragraph मेÇय ूचनुकर Paragraph Dialog Box खोलƵ:
Indent and Spacing Tab: * Before: पैराýाफ स ेपहल ेछोड़ ेजाने वाल ेखाली ȩान का मान।
After: परैाýाफ क ेबाद छोड़ ेजाने वाल ेखाली ȩान का मान।
Line Spacing: दो पंɒǢयǁ क ेमÆय कʀ Ɯरी (Single, 1.5 Lines, Double आɏद)।

5. हडेर, फटुर एव ंपजे नबंɚरɽग (Header, Footer & Page Numbers)

हडेर (Header): वह सचूना जो डॉ´यमूƵट क ेďÃयेक पृȦ क ेशीष² (Top Margin) पर दोहराई जाती है (उदा. 
पÔुतक का नाम, अÆयाय का शीष²क)।
फटुर (Footer): वह सचूना जो ďÃयके पृȦ क ेसबस ेनीच े(Bottom Margin) ďदɪशɽत होती है (उदा. पेज 
नबंर, फाइल पाथ, ɏदनाकं)।
ɐडफ़ॉÏट Ȟ:ू हडेर/फटुर सामाÇय Normal View मƵ ɏदखाई नहƬ देत;े इÇहƵ दखेन ेक ेɒलए Print Preview या 
Page Setup / Print Layout View का उपयोग ɐकया जाता है।

हडेर व फटुर टलूबार क ेďमखु टÏूस:

Switch between Header and Footer: हेडर स ेफटुर या फटुर स ेहेडर पर जाने के ɒलए।
Show Previous / Show Next: ɐपछल ेया अगल ेसǣेन के हेडर/फुटर पर जाने के ɒलए।
Same as Previous: ɐपछल ेसǣेन क ेसमान हेडर/फटुर रखने के ɒलए।
Insert Page Number: कस²र कʀ ɍȩɐत पर ऑटोमैɏटक पेज सµंया डालन ेहेत।ु
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Insert Date / Insert Time: वत²मान ɏदनाकं या समय दज² करन ेहेत।ु
Page Setup: पेज सटेअप डायलॉग बॉ´स खोलने हेत ु(जहाँ से Different Odd and Even अथवा 
Different First Page ɐवकÏप सटे ɐकए जा सकत ेहƸ)।
Show/Hide Document Text: हेडर/फटुर पर काय² करत ेसमय मुµय डॉ´यमूƵट क ेटे́ Ôट को छपुान ेया 
ɏदखान ेहते।ु

पजे नबंर जोड़ना (Insert Page Number)

Insert -> Page Numbers पर जाए ं\rightarrow Position मƵ 'Top of Page (Header)' या 
'Bottom of Page (Footer)' चनुƵ \rightarrow Alignment मƵ Left, Right या Center चनुƵ 
\rightarrow OK दबाए।ं

6. ȫɞेलɽग और ýामर जाचं (Spelling & Grammar Checking)

पहचान:
लाल लहरदार रखेा (Red Wavy Line): शÊद कʀ वत²नी (Spelling) गलत होने या शÊद के MS Word 
ɐडǣनरी मƵ न होने पर।
हरी लहरदार रखेा (Green Wavy Line): वा´य कʀ Ȟाकरɓणक सरंचना (Grammar) गलत होने पर।
सधुार ďɐûया:

रखेाɐंकत शÊद पर माउस का राइट ɍ´लक (Right Click) करƵ।
पॉप-अप सचूी स ेसही शÊद चनुƵ (गलत शÊद तुरतं बदल जाएगा)।
यɏद शÊद सही ह ै(जसै ेभारतीय नाम 'Jaipur'), तो Ignore All चनुƵ या शÊद को ȩायी ƚप स ेजोड़ने हतेु Add 
to Dictionary चनुƵ।

7. सपुरɗÔûÈट, सबɗÔûÈट और ɞसɽबÏस (Symbols)

सपुरɗÔûÈट (Superscript): टे́ Ôट को सामाÇय बसेलाइन से ऊपर उठाना (उदा. X^2 + Y^2 = (X + 
Y)^2)।
सबɗÔûÈट (Subscript): टे́ Ôट को बसेलाइन स ेनीच ेɒलखना (उदा. 2H_2 + O_2 \rightarrow 
2H_2O)।
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ɐवɑध: टे́ Ôट चनुƵ \rightarrow Format -> Font \rightarrow 'Font Tab' मƵ जाकर Effects सेǣन मƵ 
Superscript या Subscript चकेबॉ´स चनुƵ \rightarrow OK दबाएं।

ɞसɽबÏस जोड़ना (Inserting Symbols)
कʀबोड² पर सीध ेउपलȕ न होन ेवाल ेɒचÇहǁ (जसै े©, ®, ™, Ψ) को शाɑमल करन ेक ेदो तरीक ेहƸ:

शॉट²कट कʀज़ Ȃारा (Special Characters): जसै ेAlt + Ctrl + C स े© ďतीक बनता है।
ɞसɽबल डायलॉग बॉ´स Ȃारा: Insert -> Symbol \rightarrow 'Symbol Tab' स ेइɍǩत फॉÇट व ɒचÇह का 
चयन करƵ \rightarrow Insert \rightarrow Close।

8. ɜďɽट ďीȞ ूएव ंɜďɽɛटɽग (Print Preview & Printing)
ɜďɽट ďीȞ ू(Print Preview)
कागज़ और Ôयाही कʀ बबा²दɾ रोकने क ेɒलए छपाई स ेपूव² अɐंतम लआेउट जाचंने का माÆयम।

टलूबार टÏूस: * Full Screen (पूण² Ôûʀन पर देखना),
Shrink to Fit (अɐंतम पɒंǢ/पजे को ɐपछल ेपेज मƵ समेटना),
View Ruler (पमैाना दखेना),
Multiple Pages / One Page (एक साथ कई या एक पजे देखना),
Zoom Control (10% स े200% तक ज़मू करना)।

ɜďɽɛटɽग सɛेटɽ¶स (Print Dialog Box — Ctrl + P)

Page Range:
All: सपंणू² डॉ´यमूƵट क ेसभी पेज ɜďɽट करन ेहेत।ु
Current Page: ɔजस पेज पर वत²मान मƵ कस²र ɍȩत है।
Pages: ɐवɒशȣ पजे सµंयाए।ं
लगातार पजेǁ क ेɒलए डशै (-) लगाए ं(उदा. 4-7 का अथ² 4, 5, 6, 7)।
अलग-अलग पजेǁ क ेɒलए कॉमा (,) लगाए ं(उदा. 2, 5, 9)।
Number of Copies: ďÃयके पजे कʀ ɐकतनी ďɐतया ंɐनकालनी हƸ।

9. ýाɐफ´स, वड²आट² एव ंɍ´लपआट²

ɍ´लपआट² (ClipArt): पहल ेस ेɐनɩमɽत ɒचĊǁ कʀ लाइđरेी। (Insert -> Picture -> Clip Art \rightarrow 
कटैगेरी चनुƵ जसै ेAcademic, Business \rightarrow ɒचĊ चनुकर Insert Clip करƵ)।
वड²आट² (WordArt): सामाÇय शÊदǁ को सजावटɾ, 3D, वृǺाकार या छायादार आकृɐतयǁ मƵ बदलने कʀ 
सɐुवधा। (Insert -> Picture -> WordArt \rightarrow Ôटाइल चनुƵ \rightarrow टे́ Ôट टाइप करƵ 
\rightarrow OK)।
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कÈंयटूर स ेɒचĊ (From File): कÈंयटूर हाड² ɐडÔक या पेनćाइव मƵ सवे फोटो जोड़ना। (Insert -> Picture -> 
From File \rightarrow इमेज फाइल चनुƵ \rightarrow Insert)।

10. पजे सटेअप (Page Setup)
File -> Page Setup डायलॉग बॉ´स स ेɐनÌन सɛेटɽ¶स कʀ जाती हƸ:

Margins Tab: पजे क ेचारǁ ɐकनारǁ (Top, Bottom, Left, Right) पर छोड़ी जान ेवाली खाली जगह (इंच मƵ) 
तय करना।
Paper Size & Orientation:

Portrait (पोąƶट): पजे कʀ ऊचंाई अɑधक, चौड़ाई कम (खड़ा ďाƚप - ɐडफ़ॉÏट)।
Landscape (लƸडÔकपे): पेज कʀ चौड़ाई अɑधक, ऊचंाई कम (आड़ा ďाƚप)।
Custom Size: इǩानसुार Width और Height दज² करना।

11. बलुटेस्, नबंɚरɽग, बॉड²स² एव ंशɜेडɽग

बलुटेस् और नबंɚरɽग:
ɜबɽƛǒ कʀ सचूी बनान ेहते ुबुलटे (•, ➢) या सµंया/वण²माला (1, 2, 3 / A, B, C / I, II, III) का उपयोग।
Format -> Bullets and Numbering स ेÔटाइल बदला जा सकता है।
बॉड²र (Border): परैाýाफ, टे́ Ôट या पजे क ेचारǁ ओर रेखाएं खƬचना (Outside, Left, Right, Top, 
Bottom, Inside, No Border)।
शɜेडɽग (Shading): परैाýाफ या चयɐनत भाग क ेपृȦभूɑम (Background) मƵ मनचाहा रंग भरना।

12. फाइडं एव ंɎरÈलसे (Find & Replace)

Find (Ctrl + F): लबंे डॉ´यमूƵट मƵ ɐकसी ɐवɒशȣ शÊद को तजेी स ेखोजना।
Replace (Ctrl + H): खोज ेगए शÊद क ेȩान पर नया शÊद ďɐतȩाɐपत करना।
Find Next: एक-एक करक ेअगला शÊद खोजना।
Replace: वत²मान ɑमल ेƋए शÊद को बदलना।
Replace All: पूर ेडॉ´यमूƵट मƵ उस शÊद को एक ही ɍ´लक मƵ सभी ȩानǁ पर बदल देना (जसै ेसभी जगह 
Bombay को Mumbai करना)।

13. टबेÏस (Tables)

पɎरभाषा: डटेा को Ȟवɍȩत पंɒǢयǁ (Rows) और Ôतभंǁ (Columns) मƵ ďÔततु करन ेका ढाचंा। इनके 
ďɐतǩदेन (Intersection) को सले (Cell) कहत ेहƸ।
टबेल बनाना: Standard Toolbar पर Insert Table आइकन पर ɍ´लक करके माउस स ेɐýड ćगै करƵ या 
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Table -> Insert -> Table चनुƵ।

टबेल मƵ नɐेवगशेन (Keyboard Shortcuts):

Tab: अगल ेसले मƵ जाना।
Shift + Tab: ɐपछल ेसले मƵ जाना।
Alt + Home / Alt + End: पɒंǢ क ेďथम / अɐंतम सले मƵ जाना।
Alt + PgUp / Alt + PgDn: Ôतभं क ेशीष² / सबस ेɐनचल ेसले मƵ जाना।

सले ऑपरशेÇस:

Merge Cells (सले ɑमलाना): दो या दो स ेअɑधक सलेǁ को जोड़कर एक बड़ा सले बनाना।
Split Cells (सले बाटंना): एक एकल सले को कई पɒंǢयǁ व Ôतभंǁ मƵ ɐवभाɔजत करना।
Delete Rows / Columns: अवाɒंछत पंɒǢ या कॉलम को हटाना।

14. मले मज² (Mail Merge)
एक ही ďाƚप वाल ेपĊ (जसै ेशभुकामना पĊ, नोɏटस) को ɐवɓभȒ ȞɒǢयǁ के ȞɒǢगत पत ेके साथ बड़ ेपमैाने पर 
तयैार करन ेकʀ Ôवचाɒलत ďणाली।
इसक ेतीन मµुय घटक/चरण होत ेहƸ:

मµुय दÔतावज़े (Main Document): वह ďाथɑमक फाइल ɔजसमƵ सभी ďाÈतकता²ǒ क ेɒलए समान रहने वाली 
मµुय सचूना (Body Text) होती है।
डटेा ěोत (Data Source): वह डटेाबेस फाइल ɔजसमƵ ďाÈतकता²ǒ के ȞɒǢगत ɐववरण (जसै ेName, 
Address, City) फʀțस् (Fields) और Ɏरकॉड्²स (Records) के ƚप मƵ सɒंचत होत ेहƸ।

फʀț नाम क ेɐनयम: अɑधकतम 40 अ°र, अýंेजी वण²माला स ेशƚु, ɐवशषे ɒचÇह वɬजɽत।
मɸजɽग (Merging): मुµय डॉ´यमूƵट मƵ मज² फʀțस् (<<Name>>, <<Address>>) जोड़कर दोनǁ फाइलǁ को 
ɑमलाना, ɔजसस ेďÃयके ȞɒǢ क ेɒलए एक नया ȞɒǢगत पेज तयैार हो जाता है।

माइûोसॉÉट पावरपॉइटं (Microsoft PowerPoint)
1. ďजेƵटशेन का पɎरचय (Introduction to Presentation)
सचूनाǒ, ɐवचारǁ, आकंड़ǁ और योजनाǒ को सरल, सȞुवɍȩत तथा ƝÒय-ęȞ (Visual) माÆयम स ेदश²कǁ के सम° 
ďÔततु करना 'ďÔततुीकरण' (Presentation) कहलाता है।

एमएस पावरपॉइंट फाइलǁ का ɐडफ़ॉÏट ए´सटƵशन .PPT होता है।

2. Ôलाइड शो क ेबɐुनयादɾ तÃव (Basic Presentation Elements)
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Ôलाइड (Slide): ďजेƵटेशन का मूल इले́ ąॉɐनक पृȦ, ɔजसमƵ टाइटÏस, टे́ Ôट, चाट्²स, ɍ´लपआट², टबेÏस आɏद 
होत ेहƸ। यह रगंीन या Êलकै एडं Ñहाइट हो सकती है।
हƸडआउटस् (Handouts): दश²कǁ को ɐवतरण हेत ुएक ही कागज़ पर 2, 3, 4, 6 या 9 Ôलाइड्स के ɜďɽटआउट्स।
ȫीकर नोटस् (Speaker Notes): वǢा (Speaker) कʀ सहायता हेत ुďÃयके Ôलाइड क ेनीच ेɒलखा जाने वाला 
सɓं°Èत ɐववरण व आकंड़,े जो Ôलाइड शो क ेदौरान कवेल वǢा को सदंभ² के ɒलए उपलȕ होत ेहƸ।
आउटलाइÇस (Outlines): कवेल मुµय शीष²कǁ (Titles) और मµुय टे́ Ôट का सार-स°ंपे ƝÒय।

3. Ôलाइड लआेउट क ेďकार (Slide Layouts)

Text Layouts: कवेल शाɕÊदक जानकारी हेत ु(Title Slide, Title Only, Title and Text, Title and 2 
Column Text)।
Content Layouts: ýाɐफकल सामýी हेत ु(Blank, Content, Title and Content, Title and 2 
Content)।
Text and Content Layouts: टे Ốट और मÏटɾमीɐडया दोनǁ क ेसयंǢु ďदश²न हेत ु(Title, Text and 
Content आɏद)।
Other Layouts: ɐवɒशȣ ďाƚपǁ जसै ेसगंठन चाट² (Organization Chart), टबेल, मीɐडया ɍ´लÈस आɏद हतेु।

4. ďजेƵटशेन ɐनमा²ण कʀ तीन ɐवɑधया ं(Creating a Presentation)

ऑटो कटंƵट ɐवज़ाड² (AutoContent Wizard): * सबस ेसरल व ɐनदƶɒशत तरीका। इसमƵ ɐवज़ाड² चरणबȄ ďȢ 
पछूता ह ै(ďजेƵटशेन का ďकार, आउटपटु माÆयम, शीष²क आɏद) और Ôवतः एक पवू²-ɐनɩमɽत सरंचना तयैार कर देता 
ह।ै
ɐडज़ाइन टȘेलटे (Design Template): * पहल ेस ेबने आकष²क बकैýाउडंस्, रंग योजनाǒ (Color 
Schemes) और फॉÇट शɒैलयǁ क ेआधार पर ďेजƵटशेन बनाना।
ÊलƸक ďजेƵटशेन (Blank Presentation): * ɐबना ɐकसी पूव²-ɐनधा²Ɏरत ɐडज़ाइन के ɐबÏकुल ɎरǢ (Blank) 
Ôलाइड स ेशƙुआत करना, जहा ँउपयोगकता² अपनी इǩानुसार लआेउट चनुता है।

5. पावरपॉइटं क ेɐवɓभȒ Ȟज़ू (Presentation Views)

Slide View: ȞɒǢगत Ôलाइड पर सपंादन, टाइɜपɽग और फॉमƶɛटɽग करने का काय²°Ċे।
Slide Sorter View: सभी Ôलाइडस् को छोटे-छोटे थंबनेÏस (Miniature) के ƚप मƵ एक साथ दखेना। 
इसका उपयोग Ôलाइडस् का ûम बदलन,े ąाɔंजशन लगाने और समय ɐनधा²रण के ɒलए होता है।
Notes Page View: Ôलाइड क ेसाथ नीच ेɏदए गए ɎरǢ °Ċे मƵ ȫीकर नोटस् टाइप करने हेत।ु
Slide Show View (F5): कÈंयटूर Ôûʀन पर पूण² आकार (Full Screen) मƵ ďेजƵटशेन का वाÔतɐवक 
ďदश²न।
Slide Master: मµुय माÔटर Ôलाइड; इसमƵ फॉÇट, लोगो या बैकýाउडं मƵ ɐकया गया कोई भी बदलाव 
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ďजेƵटशेन कʀ सभी Ôलाइडस् पर Ôवतः लागू हो जाता है।

6. Ôलाइड शो सɛेटɽ¶स एव ंटाइɝमɽग ɐनयĊंण
शो ďबधंन (Show Dialog Box)

Slide Range: 'All' (सभी Ôलाइडस्) अथवा 'From __ To __' (ɐनधा²Ɏरत सीमा तक कʀ Ôलाइड्स)।
Advance Options:

Manual Advance: माउस ɍ´लक या कʀबोड² कʀज़ (Spacebar, \rightarrow, \downarrow, PgDn) 
Ȃारा अगली Ôलाइड पर जाना।
Use Slide Timings: पवू²-ɐनधा²Ɏरत समय के अनुसार Ôलाइडस् का Ôवतः आगे बढ़ना।
Rehearse New Timings: Ôटॉपवॉच चलाकर ďÃयके Ôलाइड के ďदश²न का वाÔतɐवक समय मापना व सेव 
करना।

Run Continuously Until 'Esc': इस ɐवकÏप को चनुने पर Ôलाइड शो तब तक लगातार लपू (Loop) मƵ 
चलता रहता ह ैजब तक कʀबोड² स ेEsc कʀ न दबाई जाए।

7. पावरपॉइटं मÇेय ूसचंालन (Key Menu Functions)
एɐडट मÇेय ू(Edit Menu)

Undo (Ctrl + Z): अɐंतम ɐûया को ɐनरÔत करना।
Cut (Ctrl + X): चयɐनत भाग को हटाकर ɍ´लपबोड² पर लनेा।
Copy (Ctrl + C): चयɐनत भाग कʀ ďɐतɒलɐप ɍ´लपबोड² पर बनाना।
Paste (Ctrl + V): ɍ´लपबोड² सामýी को Ôलाइड पर ɒचपकाना।
Duplicate: ɐकसी ऑÊजे́ ट कʀ ठɿक वैसी ही Ɯसरी ďɐत तयैार करना (यह ɍ´लपबोड² का ďयोग नहƬ करता)।
Delete Slide: वत²मान चयɐनत Ôलाइड को हटाना।

फॉमƶट मÇेय ू(Format Menu)

Fonts: फॉÇट का ďकार, आकार, Ôटाइल (Bold, Italic) तथा ďभाव (Shadow, Emboss, 
Superscript, Subscript)।
Change Case: अ°रǁ क ेकसे को ठɿक करना (Sentence case, lowercase, UPPERCASE, Title 
Case, tOGGLE cASE)।
Replace Fonts: पूरी ďजेƵटशेन मƵ ɐकसी एक फॉÇट को Ɯसरे फॉÇट स ेएक साथ बदलना।
Slide Design & Layout: Ôलाइड कʀ टȘेलटे व लआेउट बदलना।
Slide Background: पȦृभɑूम मƵ रगं, Gradients, Texture, Pattern या Picture भरना।

इसंट² मÇेय ू(Insert Menu)
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New Slide (Ctrl + M): ďेजƵटशेन मƵ नया पृȦ जोड़ना।
Slides from File / Outlines: ɐकसी अÇय फाइल कʀ Ôलाइड्स या आउटलाइÇस को जोड़ना।
Clip Art & Picture: ɒचĊ व ýाɐफ´स जोड़ना।
Microsoft Word Table: एमएस वड² ďाƚप कʀ ताɒलका जोड़ना।
Object (OLE): अÇय सॉÉटवेयर (जसै ेExcel चाट²) क ेऑÊजे́ ट को ɞलɽक या एÌबेड करना।

8. एɐनमशेन एव ंऑÊजे́ ट ýɜुपɽग (Animation & Grouping)
एɐनमशेन (Animation)

Slide Transition: एक Ôलाइड स ेƜसरी Ôलाइड पर जान ेका ɐवजʊअल व ऑɐडयो ďभाव।
Animation Scheme / Custom Animation: Ôलाइड के भीतर मौजदू टे́ Ôट, बुलटेस् और ɒचĊǁ के 
ďकट होन,े गɐत करन ेव गायब होने क ेďभाव तय करना।

ýɜुपɽग और अनýɜुपɽग (Grouping & Ungrouping)

जब Ôलाइड पर कई अलग-अलग ɒचĊ, आकɐृतया ंया ɍ´लपआट्²स हǁ और उÇहƵ एक साथ ɕखसकाना या 
आकार बदलना हो:

Shift कʀ दबाकर सभी ऑÊजे́ ट्स पर ɍ´लक करƵ।
राइट ɍ´लक करक ेGroup चनुƵ (सभी ɑमलकर एक एकल ऑÊजे́ ट बन जाएंगे)।
पनुः अलग-अलग करन ेक ेɒलए राइट ɍ´लक करक ेUngroup चनुƵl

शॉट²कट कʀ काय² ɐववरण

Ctrl + N नई ɎरǢ फाइल / ďेजƵटेशन बनाना

Ctrl + O पहल ेस ेसधंाɎरत फाइल को खोलना

Ctrl + S फाइल को सरुɓ°त (Save) करना

Ctrl + P ɜďɽट डायलॉग बॉ´स ďदɪशɽत करना

Ctrl + Z ɐपछली ɐûया को ɐनरÔत करना (Undo)

Ctrl + B / I / U टे Ốट को बोț / इटɒैलक / रखेाɐंकत करना

Ctrl + L / R / E / J टे Ốट को लÉेट / राइट / सƵटर / जɖÔटफाई अलाइन 
करना

Ctrl + F / H शÊद खोजना (Find) / बदलना (Replace)

Ctrl + M पावरपॉइटं मƵ नई Ôलाइड (New Slide) जोड़ना

F5 पावरपॉइटं मƵ शƙुआत स ेÔलाइड शो चलाना

Esc सɐûय Ôलाइड शो को बीच मƵ समाÈत करना

Alt + Ctrl + C कॉपीराइट ďतीक (©) दज² करना

1.
2.
3.



शॉट²कट कʀ काय² ɐववरण

Ctrl + N नई ɎरǢ फाइल / ďेजƵटेशन बनाना

Ctrl + O पहल ेस ेसधंाɎरत फाइल को खोलना

Ctrl + S फाइल को सरुɓ°त (Save) करना

Ctrl + P ɜďɽट डायलॉग बॉ´स ďदɪशɽत करना

Ctrl + Z ɐपछली ɐûया को ɐनरÔत करना (Undo)

Ctrl + B / I / U टे Ốट को बोț / इटɒैलक / रखेाɐंकत करना

Ctrl + L / R / E / J टे Ốट को लÉेट / राइट / सƵटर / जɖÔटफाई अलाइन 
करना

Ctrl + F / H शÊद खोजना (Find) / बदलना (Replace)

Ctrl + M पावरपॉइटं मƵ नई Ôलाइड (New Slide) जोड़ना

F5 पावरपॉइटं मƵ शƙुआत स ेÔलाइड शो चलाना

Esc सɐûय Ôलाइड शो को बीच मƵ समाÈत करना

Alt + Ctrl + C कॉपीराइट ďतीक (©) दज² करना

                                                          ďȢ एव ंउǺर
 खÂड 'अ': बƋचयनाÃमक ďȢ (Multiple Choice Questions)

 ďȢ 1. ɐनÌन मƵ स ेकौनसा वड² ďोससेर है? 
(अ) माईûोसॉÉट वड²
(ब) वड² Ôटार
(स) वड² परफे́ ट
(द) उपयु²Ǣ सभी
उǺर: (द) उपयु²Ǣ सभी
 ďȢ 2. वड² ďोससेर मƵ कर सकत ेहƸ—
(अ) अ°रǁ क ेआकार को छोटा-बड़ा
(ब) पजे मƵ हडेर-फटुर डाल सकत ेहƸ
(स) शÊदǁ कʀ ȫɞैलɽग कʀ जाचं
(द) उपरोǢ सभी
उǺर: (द) उपरोǢ सभी
 ďȢ 3. ƚलर काम आती ह—ै
(अ) अ°रǁ को गहरा करन ेके
(ब) पजे का माɬजɽन ɐनɓȟत करने के
(स) पजेǁ को आग-ेपीछ ेकरने के
(द) उपरोǢ सभी
उǺर: (ब) पजे का माɬजɽन ɐनɓȟत करने के
 ďȢ 4. हडेर क ेɒलए ȩान होता है—
(अ) पजे क ेमÆय मƵ
(ब) पजे क ेऊपरी ɐहÔस ेपर



(स) पजे क ेɐनचल ेɐहÔस ेपर
(द) उपरोǢ मƵ स ेकोई नहƬ
उǺर: (ब) पजे क ेऊपरी ɐहÔस ेपर
 ďȢ 5. पजे कʀ आकɐृत (Orientation) हो सकती है— 
(अ) पोąƶट
(ब) लÂैडÔकपे
(स) उपरोǢ दोनǁ
(द) उपरोǢ मƵ स ेकोई नहƬ
उǺर: (स) उपरोǢ दोनǁ
 ďȢ 6. ɒचĊाÃमक ďÔततुीकरण हेत ुउपयोगी ह—ै (अ) ए´ससे
(ब) ए´सले
(स) पावर पॉइÇट
(द) उपरोǢ सभी
उǺर: (स) पावर पॉइÇट
 ďȢ 7. Ôलाइड लआेउट मµुयतः -------------- ďकार क ेहोत ेहƸ— (अ) 4
(ब) 8
(स) 11
(द) 9
उǺर: (अ) 4 
 ďȢ 8. पवू² सधंाɎरत ďÔततुीकरण कʀ सहायता स ेďÔततुीकरण तयैार करने हेत ुɐनदƶश हƸ— 
(अ) Blank Presentation
(ब) Template
(स) अ व ब दोनǁ
(द) इनमƵ स ेकोई नहƬ
उǺर: (ब) Template
 ďȢ 9. ďÔततुीकरण मƵ ďयǢु Ôलाइडस् क ेलघ ुɒचĊ ûमानुसार देखने हेत ुɐनदƶश है— 
(अ) Slide Sorter
(ब) Template
(स) Slide Show
(द) Wizard
उǺर: (अ) Slide Sorter
 ďȢ 10. Delete Slide ɐवकÏप उपलȕ होता है— 
(अ) File मÇेय ूमƵ
(ब) Format मÇेय ूमƵ
(स) Edit मÇेय ूमƵ
(द) उपरोǢ सभी
उǺर: (स) Edit मÇेय ूमƵ
 खÂड 'ब': लघǺूराÃमक ďȢ (Short Answer Questions)



 ďȢ 1. वड² ďोससेर कʀ पɎरभाषा ɒलɕखय।े 
उǺर: वड² ďोससेर एक ऐसा एɘÈलकशेन ďोýाम या सॉÉटवेयर है जो शÊदǁ (Text) पर काय² (Process) करता है। 
इसक ेमाÆयम स ेɐकसी भी ďकार क ेदÔतावेज (पĊ, Ɏरपोट², आलखे आɏद) को टाइप करने, सधुारन े(Editing), Ôवƚप 
दने े(Formatting), सरुɓ°त रखने (Saving) तथा ɜďɽट करने का काय² ɐकया जाता है।
 
ďȢ 2. माईûोसॉÉट वड² मƵ फाइल को भडंाɎरत (Save) करन ेक ेɒलए शॉट²कट कुंजी (Shortcut Key) ´या है? 
उǺर: माइûोसॉÉट वड² मƵ फाइल को भडंाɎरत (Save) करन ेकʀ शॉट²कट कुजंी Ctrl + S है।
 
ďȢ 3. सपुरɗÔûÈट व सबɗÔûÈट ɐकस ेकहत ेहƸ?
 उǺर: * सपुरɗÔûÈट (Superscript): जब ɐकसी अ°र या अकं को सामाÇय पंɒǢ के Ôतर स ेथोड़ा ऊपर कʀ ओर 
ɒलखा जाता ह ै(जसै ेगɓणतीय घातǁ मƵ: X^2, Y^2), तो उस ेसपुरɗÔûÈट कहत ेहƸ।
 सबɗÔûÈट (Subscript): जब ɐकसी अ°र या अकं को सामाÇय पɒंǢ क ेÔतर स ेथोड़ा नीच ेकʀ ओर ɒलखा जाता है 
(जसै ेरासायɐनक सĊूǁ मƵ: H_2O, O_2), तो उस ेसबɗÔûÈट कहत ेहƸ।
 
ďȢ 4. हडेर एव ंफटुर ɐकस ेकहत ेहƸ?
 उǺर: * हडेर (Header): वह सचूना जो डॉ´यमूƵट क ेďÃयके पजे क ेशीष² (Top) पर मुɏČत होती है (जसै ेपुÔतक का 
नाम या अÆयाय का शीष²क)।
 फटुर (Footer): वह सचूना जो डॉ´यमूƵट क ेďÃयके पेज क ेसबस ेनीच े(Bottom) मुɏČत होती है (जसै ेपेज नबंर, 
फाइल का नाम या ɏदनाकं)।
 
ďȢ 5. ɜďɽट ďीȞ ू(Print Preview) कʀ ´या उपयोɐगता है? 
उǺर: ɜďɽट ďीȞ ूकʀ सहायता स ेयजूर दÔतावेज को कागज़ पर ɜďɽट करने स ेपहल ेही कÈंयूटर Ôûʀन पर देख सकता है 
ɐक वह मČुण क ेबाद कसैा ɏदखगेा। इसस ेयɏद कोई माɬजɽन, एलाइनमƵट या लआेउट कʀ Ċुɏट हो तो उस ेपहले ही ठɿक 
ɐकया जा सकता ह,ै ɔजसस ेकागज़ और Ôयाही क ेअपȞय स ेबचा जा सकता है।
 
ďȢ 6. Ôलाइड स े´या ताÃपय² ह?ै 
उǺर: Ôलाइड (Slide) पावरपॉइंट ďÔततुीकरण का एक एकल इले́ ąॉɐनक पȦृ (Page) होता है। एक Ôलाइड मƵ शीष²क 
(Title), टे́ Ôट, ɒचĊ, चाट², टेबल, ɍ´लपआट² और आकɐृतया ंशाɑमल कʀ जा सकती हƸ। कई Ôलाइड्स ɑमलकर एक 
सपंणू² ďजेƵटशेन बनाती हƸ।
 
ďȢ 7. Ôलाइड लआेउट ɐकतन ेďकार क ेहोत ेहƸ? 
उǺर: Ôलाइड लआेउट मुµयतः 4 ďकार क ेहोत ेहƸ:
 टे́ Ôट लआेउटस् (Text Layouts)
 कटंƵट लआेउटस् (Content Layouts)
 टे́ Ôट एव ंकटंƵट लआेउट्स (Text and Content Layouts)
 अÇय लआेउटस् (Other Layouts)
 
ďȢ 8. Rehearse Timing स े´या ताÃपय² ह?ै 



उǺर: Rehearse Timing पावरपॉइटं कʀ एक ऐसी सɐुवधा है, ɔजसके Ȃारा वǢा अपन ेअËयास (Rehearsal) के 
दौरान Ôटॉपवॉच कʀ सहायता स ेďÃयके Ôलाइड और उसक ेएɐनमेशन क ेďदश²न का समय ɐनɓȟत कर सकता है। बाद मƵ 
Ôलाइड शो इस Ɏरकॉड² ɐकए गए समय क ेअनसुार Ôवचाɒलत ƚप स ेआगे बढ़ता है।
 
ďȢ 9. Ôलाइड मƵ ɒचĊ कसै ेInsert करत ेहƸ? 
उǺर: Ôलाइड मƵ ɒचĊ जोड़न ेकʀ ɐवɑध:
 मÇेय ूबार स ेInsert मÇेय ूपर ɍ´लक करƵ।
 Picture ɐवकÏप मƵ जाकर From File चनुƵ।
 ďदɪशɽत 'Insert Picture' डायलॉग बॉ´स मƵ इɍǩत ɒचĊ/फोटो का चयन करƵ।
 अतं मƵ OK / Insert बटन पर ɍ´लक करƵ।
 खÂड 'स': ɐनबधंाÃमक ďȢ (Long Answer / Essay Questions)
 
ďȢ 1. वड² ďोससेर स ेआप ´या समझत ेहƸ? ɐकसी वड² ďोससेर मƵ सामाÇयतः ´या-´या सɐुवधाएं होती हƸ?
 उǺर: वड² ďोससेर का अथ²: वड² ďोससेर कÈंयटूर पर शÊदǁ, वा´यǁ और पैराýाफǁ को टाइप करने, सपंाɏदत करन,े 
सजान ेऔर मɏुČत करने वाला सॉÉटवेयर होता ह।ै यह परपंरागत टाइपराइटर का आधɐुनक और अÃयɑधक सुɐवधाजनक 
ƚप ह।ै
 वड² ďोससेर मƵ उपलȕ सामाÇय सɐुवधाए:ं
 फाइल ɐनमा²ण व भडंारण (Save): नई फाइल बनाना और उस ेभɐवÓय क ेउपयोग हेत ुसरुɓ°त रखना।
 फॉÇट पɎरवत²न: अ°रǁ का ďकार (Font), आकार (Size), रंग (Color) और शलैी बदलना।
 टे́ Ôट Ôटाइल: अ°रǁ को गहरा (Bold), ɐतरछा (Italic) या नीच ेलाइन खƬचना (Underline)।
 ȫɞेलɽग व Ȟाकरण जाचं: ȫɞेलɽग व Ȟाकरण कʀ गलɐतयǁ को Ôवतः पहचानना और सधुारना।
 पजे लआेउट व फॉमƶɛटɽग: माɬजɽन, हेडर, फटुर, लाइन ȫɞेसɽग और पैराýाफ ȫɞेसɽग Ȟवɍȩत करना।
 सपुरɗÔûÈट व सबɗÔûÈट: अ°रǁ को सामाÇय रखेा स ेऊपर (X^2) या नीच े(H_2O) ɒलखना।
 ɞसɽबÏस एव ंɐवशषे ɒचÇह: कʀबोड² पर अनुपलȕ ɒचÇहǁ (©, ®, ™) व आकɐृतयǁ को जोड़ना।
 ɜďɽट ďीȞ ूएव ंɜďɽɛटɽग: छपाई स ेपूव² Ôûʀन पर देखना और मनचाहे पेजǁ कʀ ďɐतया ंɜďɽट करना।
 सारणी (Table) ɐनमा²ण: पंɒǢयǁ व Ôतभंǁ क ेƚप मƵ डटेा Ȟवɍȩत करना।
 सपंादन (Editing): टे́ Ôट को काटना (Cut), कॉपी करना, पेÔट करना और ढूंढकर बदलना (Find & Replace)।
 मले मज² (Mail Merge): दो फाइलǁ को ɑमलाकर एक साथ अनेक पतǁ पर ȞɒǢगत पĊ तयैार करना।
 
ďȢ 2. पजेǁ पर हडेर तथा फटुर डालन ेकʀ ɐवɑध का वण²न कʀɔजय।े
 उǺर: हडेर और फटुर डॉ´यमूƵट क ेसभी पȦृǁ पर एक समान सचूना (जसै ेशीष²क, पेज नंबर, ɏदनांक आɏद) ďदɪशɽत 
करन ेक ेɒलए उपयोग ɐकए जात ेहƸ।
 हडेर तथा फटुर डालन ेकʀ चरणबȄ ɐवɑध:
 मÇेय ूबार पर ɍȩत View मÇेय ूमƵ जाए ंऔर Header and Footer ɐवकÏप का चयन करƵ।
 ऐसा करन ेपर Ôûʀन पर हडेर का °Ċे एक डॉटडे (Dotted) लाइन क ेɐडÊब ेमƵ सɐûय हो जाएगा और साथ ही Header 
and Footer Toolbar ɏदखाई देगी।
 हडेर बॉ´स क ेअदंर इɍǩत टे́ Ôट टाइप करƵ। इसका फॉÇट, साइज, रगं आɏद फॉमƶɛटɽग टलूबार स ेबदला जा सकता ह।ै
 फटुर मƵ जान ेक ेɒलए टलूबार पर ɍȩत Switch Between Header and Footer बटन पर ɍ´लक करƵ।



 फटुर बॉ´स मƵ कस²र आन ेपर आवÒयकतानसुार पजे नंबर (Insert Page Number), वत²मान ɏदनाकं (Insert 
Date) या समय (Insert Time) टूलबार क ेबटनǁ Ȃारा डालƵ।
 यɏद सम (Even) व ɐवषम (Odd) पजेǁ पर अलग-अलग हेडर-फटुर चाɐहए, तो टलूबार पर Page Setup बटन 
दबाकर Layout टबै मƵ Different Odd and Even ɐवकÏप चनुƵ।
 काय² परूा होन ेपर टलूबार क ेClose बटन पर ɍ´लक करƵ।
 
ďȢ 3. ɐकसी भी पजे को ɜďɽट करन ेकʀ ɐवɑध का वण²न कʀɔजय।े
 उǺर: दÔतावजे को कागज़ पर मुɏČत करने कʀ ɐûया ɜďɽɛटɽग कहलाती है।
 ɜďɽट करन ेकʀ ɐवɑध:
 ɔजस फाइल को ɜďɽट करना ह ैउस ेखोलƵ।
 कʀबोड² पर Ctrl + P दबाए ंअथवा File -> Print मेÇय ूɐवकÏप चनुƵ।
 Ôûʀन पर Print Dialog Box ďदɪशɽत होगा। इसमƵ ɐनÌनɒलɕखत सɛेटɽ¶स करƵ:
 Printer Name: ćॉप-डाउन सचूी स ेȩाɐपत ɜďɽटर का चयन करƵ।
 Page Range (पजे का दायरा):
 All: डॉ´यमूƵट क ेसभी पजे ɜďɽट करन ेक ेɒलए।
 Current Page: वत²मान Ôûʀन पर खलु ेपजे को ɜďɽट करने क ेɒलए।
 Pages: ɐवɒशȣ पजे ɜďɽट करन ेक ेɒलए (उदा. लगातार पेजǁ क ेɒलए 4-7 तथा अलग-अलग पेजǁ के ɒलए 2, 5, 9)।
 Number of Copies: ďÃयके पजे कʀ ɔजतनी ďɐतया ंचाɐहए, वह सµंया दज² करƵ।
 Collate: यɏद एक स ेअɑधक सटे ɜďɽट करन ेहǁ, तो ûमबȄ ɜďɽट ɐनकालने के ɒलए इस ेचनुƵ।
 सभी ɐवकÏप सटे करन ेक ेबाद अतं मƵ OK बटन पर ɍ´लक करƵ।
 
ďȢ 4. सारणी (Table) बनान ेकʀ ɐवɑध का वण²न करो।
 उǺर: सारणी (Table) सचूनाǒ और आकंड़ǁ को पंɒǢयǁ (Rows) और Ôतभंǁ (Columns) के ƚप मƵ Ȟवɍȩत 
करन ेकʀ एक उÃकȣृ ɐवɑध ह।ै
 सारणी बनान ेकʀ ɐवɑध:
 डॉ´यमूƵट मƵ कस²र को उस ȩान पर लाए ंजहा ँसारणी बनानी है।
 ÔटƸडड² टलूबार पर ɍȩत Insert Table आइकन पर ɍ´लक करƵ (या मेÇयू बार स ेTable -> Insert -> Table चुनƵ)।
 माउस पॉइटंर Ȃारा ɐýड मƵ दाǌ व नीच ेकʀ ओर ćगै करत ेƋए वाɒंछत पɒंǢयǁ (Rows) और Ôतभंǁ (Columns) कʀ 
सµंया का चयन करƵ और माउस बटन छोड़ दƵ।
 कस²र क ेȩान पर एक खाली टबेल ɐनɩमɽत हो जाएगी।
 टबेल मƵ डटेा ďɐवɑȣ व सपंादन:
 एक सले स ेƜसर ेसले मƵ जान ेक ेɒलए Tab कुजंी तथा ɐपछल ेसले मƵ आन ेक ेɒलए Shift + Tab दबाएं।
 Merge Cells (सले ɑमलाना): दो या अɑधक सलेǁ को चनुकर Table -> Merge Cells Ȃारा एक ɐकया जा सकता है।
 Split Cells (सले बाटंना): ɐकसी सले को चनुकर Table -> Split Cells Ȃारा पुनः कई पɒंǢयǁ/कॉलमǁ मƵ ɐवभाɔजत 
ɐकया जा सकता ह।ै
 Row/Column हटाना: Table -> Delete -> Columns / Rows Ȃारा अवाɒंछत भाग हटाया जा सकता है।
 
ďȢ 5. ɐनÌन पर सɓं°Èत ɏटÈपणी ɒलɕखय:े



 (1) बलुटे एव ंनÌबर (Bullets and Numbering): दÔतावेज मƵ ɐकसी ɐवषय-वÔत ुको ɜबɽƛवार या सचूी के ƚप मƵ 
ďÔततु करन ेक ेɒलए बुलटेस् और नंबɚरɽग का ďयोग होता है।
 बलुटेस् (Bullets): ďÃयके ɜबɽƛ स ेपहल ेɐवशषे ɒचÇह (जसै े•, ➢, \ast) लगाए जात ेहƸ।
 नबंɚरɽग (Numbering): ďÃयके ɜबɽƛ स ेपहल ेûमसचूक अकं या अ°र (जसै े1, 2, 3 / A, B, C / I, II, III) लगाए जाते 
हƸ।
 सचूी टाइप करन ेक ेबाद उस ेचनुकर फॉमƶɛटɽग टूलबार स ेसीध ेबलुटे या नंबर आइकन पर ɍ´लक करके अथवा Format 
-> Bullets and Numbering मेÇय ूस ेइनका ďाƚप बदला जा सकता है।
 (2) अ°र शलैी (Text Style): टे́ Ôट को ɐवशषे ďभाव देन ेऔर महÃवपणू² शÊदǁ पर Æयान आकɨषɽत करने के ɒलए 
अ°रǁ कʀ शलैी बदली जाती ह।ै एमएस वड² मƵ मुµय चार शɒैलया ंहƸ:
 Regular: साधारण अ°र।
 Bold (Ctrl + B): अ°रǁ को सामाÇय स ेअɑधक गहरा व मोटा करना (जसै ेशीष²क के ɒलए)।
 Italic (Ctrl + I): अ°रǁ को दाǌ ओर थोड़ा ɐतरछा करना।
 Underline (Ctrl + U): अ°रǁ क ेनीच ेरेखा खƬचना।
आवÒयकतानसुार एक साथ एक स ेअɑधक शɒैलयǁ (जसै ेBold + Italic) का भी ďयोग ɐकया जा सकता है।
 (3) ȫɞैलɽग व Ȟाकरण जाचंन ेकʀ सɐुवधा (Spelling & Grammar Check): एमएस वड² मƵ टाइɜपɽग कʀ अशुɔȄयǁ 
को रोकन ेक ेɒलए अतंɨनɽɩमɽत शÊदकोश (Dictionary) होता है।
 लाल रखेा: यɏद ɐकसी शÊद कʀ ȫɞेलɽग गलत हो या वह शÊदकोश मƵ न हो, तो उसक ेनीच ेलाल लहरदार रेखा आती है।
 हरी रखेा: यɏद वा´य रचना या Ȟाकरण मƵ Ċɏुट हो, तो हरी लहरदार रेखा आती है।
 सधुार: गलत शÊद पर माउस का राइट ɍ´लक (Right Click) करने पर सभंाɐवत सही शÊदǁ कʀ सचूी आती है; सही 
शÊद पर ɍ´लक करत ेही अशɔुȄ सधुर जाती ह।ै यɏद शÊद सही है (जसैे ȞɒǢ या शहर का नाम), तो Ignore All या 
Add to Dictionary ɐवकÏप का चयन ɐकया जाता है।
 
ďȢ 6. मले-मज² स े´या समझत ेहƸ? मेल-मज² कʀ ɐवɑध का वण²न कʀɔजये।
 उǺर: मले-मज² का अथ²: जब एक ही ďकार का पĊ (जसै ेɐनमंĊण, नोɏटस, शभुकामना सदंेश) बƋत सार ेअलग-अलग 
ȞɒǢयǁ को उनक ेɐवɒशȣ नाम और पत ेक ेसाथ भजेना हो, तो मुµय पĊ और पतǁ कʀ सचूी को आपस मƵ ɑमलाकर 
ȞɒǢगत पĊ तयैार करन ेकʀ ďɐûया को मेल-मज² (Mail Merge) कहत ेहƸ।
 मले-मज² क ेदो मµुय घटक होत ेहƸ:
 मµुय दÔतावज़े (Main Document): ɔजसमƵ वह सामाÇय सदंेश होता है जो सभी पĊǁ मƵ एक जसैा रहेगा।
 डटेा ěोत (Data Source): ɔजसमƵ सभी ďाÈतकता²ǒ क ेनाम, पत ेआɏद Ɏरकॉड² के ƚप मƵ सरुɓ°त होत ेहƸ।
 मले-मज² कʀ तीन-चरणीय ɐनमा²ण ɐवɑध:
 चरण 1: मµुय फाइल व डटेा सोस² फाइल का ɐनमा²ण करना:
 मÇेय ूबार स ेTools -> Mail Merge चनुƵ। Mail Merge Helper डायलॉग बॉ´स खलुगेा।
 Main Document क ेतहत Create -> Form Letters चनुƵ और नया डॉ´यमूƵट बनाकर उसमƵ मµुय सदंेश टाइप 
करƵ।
 Get Data क ेतहत Create Data Source चनुƵ। इसमƵ आवÒयक फʀțस् (जसै ेName, Address) जोड़Ƶ और 
फाइल को सवे करƵ। ɐफर Edit Data Source मƵ जाकर सभी ȞɒǢयǁ के नाम-पत ेदज² करƵ।
 चरण 2: मµुय फाइल मƵ मज² फʀțस् ɐनयत करना:
 मµुय फाइल खोलƵ। Ôûʀन पर ďदɪशɽत Mail Merge Toolbar स ेInsert Merge Field ɐवकÏप पर ɍ´लक करƵ।



 पĊ मƵ जहा ँनाम चाɐहए वहा ँ<<Name>> और जहा ँपता चाɐहए वहा ँ<<Address>> फʀț डालƵ।
 चरण 3: दोनǁ फाइलǁ को मज² करना (Merge the Data):
 पनुः Mail Merge Helper खोलकर Merge बटन पर ɍ´लक करƵ।
 एमएस वड² दोनǁ फाइलǁ को ɑमला देगा और ďÃयके ȞɒǢ क ेɒलए नाम-पत ेसɐहत अलग-अलग पेजǁ वाला नया पणू² 
पĊ (Merged Document) तयैार कर देगा, ɔजस ेसीधे ɜďɽट ɐकया जा सकता है।
 
ďȢ 7. ďÔततुीकरण (Presentation) स े´या ताÃपय² है? उसकʀ उपयोɐगता पर ďकाश डालƵ।
 उǺर: ďÔततुीकरण का अथ²: ɐकसी ɐवषय, ɐवचार, काय²ďणाली, उÃपाद अथवा उपलɘȕ को ęोताǒ/दश²कǁ के सम° 
अÃयतं सरल, ȫȣ, सगंɏठत एवं ƝÒय-ęȞ (Visual-Audio) माÆयम स ेďदɪशɽत करने कʀ कला को ďÔततुीकरण 
(Presentation) कहत ेहƸ। कÈंयटूर मƵ यह काय² मुµय ƚप स ेMS PowerPoint Ȃारा ɐकया जाता है।
 ďÔततुीकरण कʀ उपयोɐगता:
 सजीव व ďभावशाली सचंार: Ôलाइड मƵ टे Ốट क ेसाथ ɒचĊ, चाट², एɐनमशेन और Æवɐन जोड़न ेस ेदश²क ɐवषय को 
शीþता व ƙɒच स ेसमझत ेहƸ।
 Ȟावसाɑयक बठैकǁ मƵ सहायक: कपंɐनयǁ Ȃारा अपनी वाɨषɽक उपलɘȕया,ं ɐबûʀ के आकंड़ ेऔर भɐवÓय कʀ योजनाएं 
ďÔततु करन ेमƵ उपयोगी।
 श°ैɓणक उपयोग: ɒश°कǁ एवं ɐवȉाɪथɽयǁ Ȃारा जɏटल पाठǁ, पɎरयोजनाǒ और शोध-पĊǁ को Ôलाइडस् व डायýाÌस के 
माÆयम स ेआसानी स ेसमझाना।
 हƸडआउटस् व ȫीकर नोटस् कʀ सɐुवधा: वǢा क ेबोलने हेत ुनोट्स और ęोताǒ को अÆययन सामýी क ेƚप मƵ ɜďɽटेड 
हƸडआउटस् दने ेकʀ सɐुवधा ɑमलती ह।ै
 समय कʀ बचत: सचूना को ɜबɽƛवार ďÔततु करने स ेबठैक या Ȟाµयान का समय Ȟथ² नहƬ जाता।
 
ďȢ 8. Auto Content Wizard स ेďÔततुीकरण क ेɐनमा²ण कʀ ďɐûया समझाइय।े
 उǺर: Auto Content Wizard पावरपॉइंट मƵ नया ďजेƵटेशन तयैार करन ेका सबस ेसरल और ÃवɎरत तरीका है। यह 
उपयोगकता² स ेकछु ďȢ पछूकर Ôवतः एक सपंणू² ďारंɓभक ढाचंा तयैार कर दतेा है।
 ɐनमा²ण कʀ चरणबȄ ďɐûया:
 पावरपॉइटं खोलकर नई ďजेƵटेशन शƚु करत ेसमय AutoContent Wizard ɐवकÏप का चयन करƵ।
 ɐवज़ाड² का Start-up Dialog Box खलुगेा; इसमƵ आगे बढ़ने क ेɒलए Next बटन पर ɍ´लक करƵ।
 Presentation Type: अगली Ôûʀन पर 6 ęɓेणयǁ मƵ स ेअपने ɐवषय क ेअनकुूल ďजेƵटशेन का ďकार चनुƵ (उदा. 
Corporate, Projects, Sales/Marketing आɏद) और Next दबाएं।
 Presentation Output: अब आउटपटु माÆयम चनुƵ (जसै ेकÈंयटूर Ôûʀन पर ɏदखाना है तो On-screen 
presentation चनुƵ) और Next दबाए।ं
 Presentation Title: ďजेƵटेशन का शीष²क (Title) तथा फटुर टे Ốट (जसै ेďÔतोता का नाम) टाइप करƵ और Next 
दबाए।ं
 Finish: अतं मƵ Finish बटन पर ɍ´लक करƵ।
 ɐवज़ाड² तरुतं Ôलाइडस् का एक समूह तयैार कर देगा। अब यजूर उसमƵ ɏदए गए नमनूा टे́ Ôट को अपनी इǩानसुार 
सपंाɏदत (Edit) करक ेअपनी मूल जानकारी भर सकता है।
 
ďȢ 9. टाइटल, सब-टाइटल एवं टे́ Ôट मƵ अÇतर बतलात ेƋए यह समझाइये ɐक ɐकस तरह ďÔततुीकरण मƵ नई Ôलाइड 



उपयोग मƵ लते ेहƸ एव ंइनक ेरगं पɎरवत²न होत ेहƸ?
 उǺर: टाइटल, सब-टाइटल एव ंटे́ Ôट मƵ अतंर:
 टाइटल (Title): यह Ôलाइड का मुµय 'शीष²क' होता है, जो Ôलाइड क ेɐवषय को सबस ेबड़े और गहरे अ°रǁ मƵ दशा²ता ह।ै
 सब-टाइटल (Sub-title): यह मुµय शीष²क क ेनीच ेɒलखा जाने वाला 'उप-शीष²क' होता है, जो शीष²क को थोड़ा अɑधक 
ȫȣ करता ह ै(सामाÇयतः पहली Ôलाइड पर ďयǢु)।
 टे́ Ôट (Text): यह Ôलाइड क ेअदंर का 'मुµय ɐववरण' (Body Text) होता है, ɔजसमƵ ɐवषय-वÔत ुको छोट ेपरैाýाफ या 
बलुटे पॉइटंस् क ेƚप मƵ स°ंपे मƵ ɒलखा जाता ह।ै
 नई Ôलाइड जोड़ना (Adding a New Slide):
 मÇेय ूबार स ेInsert मÇेय ूपर ɍ´लक करक ेNew Slide चनुƵ (अथवा कʀबोड² स ेCtrl + M दबाएं)।
 Ôûʀन पर 'Slide Layout' का पनैल/डायलॉग बॉ´स ďदɪशɽत होगा।
 उपलȕ लआेउटस् (जसै ेTitle and Text, Title and Content आɏद) मƵ स ेउपयǢु लआेउट का चयन करƵ। नई 
Ôलाइड ďजेƵटशेन मƵ जड़ु जाएगी।
 Ôलाइड का रगं पɎरवत²न (Changing Color / Background):
 ɔजस Ôलाइड का रगं बदलना हो, उस पर काय² करत ेƋए Format मेÇय ूमƵ जाएं और Slide Background ɐवकÏप चुनƵ।
 Background डायलॉग बॉ´स मƵ ɏदए गए ćॉप-डाउन एरो पर ɍ´लक करƵ।
 अपनी पसदं का रगं चनुƵ अथवा अɑधक रगंǁ/इफे́ ट्स क ेɒलए Fill Effects मƵ जाकर Gradients, Texture, 
Pattern या Picture चनुƵ।
 यɏद रगं कवेल उसी Ôलाइड पर लगाना है तो Apply पर ɍ´लक करƵ, और यɏद परूी ďेजƵटशेन कʀ सभी Ôलाइड्स पर एक 
समान रगं लगाना ह ैतो Apply to All पर ɍ´लक करƵ।
 
ďȢ 10. एɐनमशेन स े´या ताÃपय² है? ďÔततुीकरण मƵ ɐकस तरह एɐनमेशन उपयोगी होता है एवं कैस-ेकसै ेďभाव इसके 
Ȃारा डाल ेजा सकत ेहƸ?
 उǺर: एɐनमशेन का अथ²: Ôलाइड क ेअदंर मौजदू तÃवǁ (जसै ेटे Ốट, बलुटेस्, ɒचĊ, ɍ´लपआट², चाट² आɏद) अथवा Ôवय ं
Ôलाइड को गɐतमान, गɐतशील एवं ƝÒय ďभावǁ (Motion & Visual Effects) क ेसाथ Ôûʀन पर ďÔततु करना 
एɐनमशेन (Animation) कहलाता ह।ै
 ďÔततुीकरण मƵ एɐनमशेन कʀ उपयोɐगता:
 ęोताǒ का Æयानाकष²ण: गɐतमान तÃवǁ को देखकर दश²कǁ का Æयान Ôûʀन पर कƵɏČत रहता है।
 ûमबȄ ďÔतɐुत: वǢा अपनी बात क ेअनसुार एक-एक ɜबɽƛ को Ôûʀन पर ला सकता है, ɔजसस ेदश²क पहले से आगे का 
मटैर पढ़कर Ēɑमत नहƬ होत।े
 Ȟावसाɑयक व आकष²क Ôवƚप: साधारण ďजेƵटेशन भी अÃयɑधक जीवंत और ďभावशाली बन जाती है।
 पावरपॉइटं मƵ डाल ेजा सकन ेवाल ेďमुख ďभाव:
 Ôलाइड ąाɔंजशन (Slide Transition): एक Ôलाइड समाÈत होकर Ɯसरी Ôलाइड क ेÔûʀन पर आने का ɐवजʊअल ďभाव 
(उदा. Fade, Wipe, Fly from Left, Box In/Out आɏद)।
 एɐनमशेन ÔकʀÌस (Animation Schemes): टे́ Ôट व शीष²कǁ पर एक साथ पहल ेस ेबन ेďभावǁ के समहू लागू करना।
 कÔटम एɐनमशेन (Custom Animation): इसके Ȃारा ɐकसी भी ɐवɒशȣ ऑÊजे́ ट पर इǩानसुार 4 ďकार के ďभाव 
सटे ɐकए जा सकत ेहƸ:
 Entrance (ďवशे): ऑÊजे́ ट Ôûʀन पर कसै ेďकट होगा (उदा. Fly In, Zoom, Appear)।
 Emphasis (ďभाव/बल): Ôûʀन पर रहत ेƋए ऑÊजे́ ट का रंग बदलना या बड़ा होना (उदा. Spin, Change Font 



Color)।
 Exit (ɐनकास): काय² पूरा होने पर ऑÊजे́ ट Ôûʀन स ेकसै ेहटेगा (उदा. Fly Out, Disappear)।
 Motion Paths (गɐत पथ): ऑÊजे́ ट को Ôûʀन पर ɐकसी ɐनɓȟत ɏदशा या वû रेखा मƵ गɐत कराना।
 Æवɐन व समय ďभाव (Sound & Timing Effects): ďÃयके एɐनमेशन क ेसाथ Æवɐन (Sound Effect) जोड़ना तथा 
उसक ेďकट होन ेकʀ गɐत (Slow, Medium, Fast) व समय अतंराल तय करना।

                                 


