
Unit I 
INTRODUCTION TO MS WINDOWS 
 

माइĐोसॉÝट ͪवडंोज़, िजस ेआमतौर पर ͪवडंोज़ के नाम स ेजाना जाता है, माइĐोसॉÝट ɮवारा ͪवकͧसत एक लोकͪĤय 

ऑपरेǑटगं ͧसèटम )OS) है जो कंÜयूटर को चलाने के ͧलए आवæयक है. यह एक Ēाͩफकल यूजर इंटरफेस )GUI) Ĥदान करता 
है, िजससे उपयोगकता[ कंÜयूटर के साथ इंटरैÈट करने के ͧलए ͬचğ, आइकन और मेनू का उपयोग कर सकते हɇ.  

माइĐोसॉÝट ͪवडंोज़ Èया है? 
ͪवडंोज़ माइĐोसॉÝट का Ĥमुख ऑपरेǑटगं ͧसèटम ( ओएस ) है, जो घरेलू और åयावसाǓयक कंÜयूटरɉ के ͧलए वाèतͪवक 

मानक है। 

Ēाͩफकल यूजर इंटरफेस (जीयूआई) आधाǐरत ऑपरेǑटगं ͧसèटम 1985 मɅ शुǾ ͩकया गया था और तब स ेइस ेकई सèंकरणɉ 
मɅ जारȣ ͩकया गया है, जैसा ͩक नीच ेवͨण[त है। 

माइĐोसॉÝट कȧ शुǽआत 1975 मɅ ǒबल गेɪस और पॉल एलन कȧ साझदेारȣ स ेहुई थी। गेɪस और एलन ने ͧमलकर जǓेनÈस 

( यूǓनÈस का एक सèंकरण) का ͪवकास ͩकया और अãटेयर 8800 के ͧलए एक बेͧसक इंटरĤेटर पर भी सहयोग ͩकया। 

कंपनी कȧ èथापना 1981 मɅ हुई थी। 
ͪवडंोज ऑपरेǑटगं ͧसèटम के अǓतǐरÈत, माइĐोसॉÝट नए एÈसबॉÈस सीरȣज एÈस जैस ेगेͧमगं ͧसèटम और सरफेस Ĥो 
सǑहत पीसी, लैपटॉप और नोटबुक ͫडवाइसɉ कȧ एक Įृखंला का ͪवकास और ǒबĐȧ करता है। 

माइĐोसॉÝट और ͪवडंोज का इǓतहास और ͪवकास 
माइĐोसॉÝट ने तकनीकȧ ¢ेğ मɅ एमएस-डॉस के ǐरलȣज के साथ Ĥमुखता हाͧसल कȧ , जो एक टेÈèट-आधाǐरत कमांड-

लाइन-संचाͧलत ओएस था। डॉस Ïयादातर खरȣदȣ गई बौɮͬधक संपदा, Èयूडीओएस पर आधाǐरत था। उस समय के 

जीयूआई-आधाǐरत ओएस मɅ 1979 मɅ जारȣ ज़ेरॉÈस का ऑãटो और बाद मɅ आए एÜपल के ͧलसा और मैͩ कंटोश ͧसèटम 

शाͧमल थे। एमएस-डॉस के कɪटर Ĥशंसक ऐस ेͧसèटम को WIMPs कहते थ,े िजसका मतलब था "ͪवडंो, आइकन, माउस 

और पुल-डाउन मने ू(या पॉइंटस[)।" 

हालांͩक, गेɪस ने GUI-आधाǐरत ͧसèटम मɅ संभावना देखी और एक ĤोजÈेट शुǾ ͩकया िजस ेउÛहɉने इंटरफ़ेस मैनेजर नाम 

Ǒदया। गेɪस ने सोचा ͩक वह $9,000 LISA कȧ तुलना मɅ कम लागत पर GUI को åयापक दश[कɉ तक पहंुचा सकते हɇ। बाकȧ 
Microsoft ने इस ͪवचार का समथ[न ͩकया और, कुछ हद तक ͪवडबंनापूण[ कदम उठाते हुए, ĤोजÈेट टȣम ने नए OS के नाम 

के Ǿप मɅ "Windows" का चयन ͩकया। 

माइĐोसॉÝट ने 1983 मɅ ͪवडंोज के पहले सèंकरण ͪवडंोज 1.0 के आने वाले ǐरलȣज कȧ घोषणा कȧ। कंपनी न ेअपने इंटरफेस 

के कुछ Ǒहèसɉ के ͧलए एÜपल स ेलाइसɅस ĤाÜत कुछ सुͪ वधाओ ंका इèतेमाल ͩकया। माइĐोसॉÝट ने 1985 मɅ ͪवडंोज 1.0 

जारȣ ͩकया। 

1988 मɅ एÜपल ने माइĐोसॉÝट और हेवलेट-पैकाड[ पर 5.5 ǒबͧलयन डॉलर का मुकदमा ͩकया था, िजसमɅ दावा ͩकया गया था 
ͩक इसने कंपǓनयɉ को कुछ GUI त×वɉ का उपयोग करन ेका अͬधकार नहȣं Ǒदया। 1992 मɅ, एक संघीय अदालत ने Ǔनçकष[ 
Ǔनकाला ͩक माइĐोसॉÝट और हेवलेट-पैकाड[ न े1985 के समझौते स ेआगे कुछ नहȣं ͩकया। एÜपल न ेउस Ǔनण[य के ͨखलाफ 

अपील कȧ, िजस े1994 मɅ बरकरार रखा गया। 

ͪवडंोज के ĤǓतèपͬध[यɉ मɅ एÜपल का मैकओएस और ͧलनस टोरवाãɬस का ओपन सोस[ ͧलनÈस ओएस शाͧमल है। मÝुत 

कȧमत ͧलनÈस को उपलÞधता मɅ बढ़त देती है, जबͩक मैकओएस अपनी िèथरता और उपयोगकता[ अनुभव के ͧलए जाना 
जाता है। हालाँͩक, Microsoft Windows अपना Ĥभ×ुव बनाए रखना जारȣ रखता है - इस लेखन के समय, हाड[वयेर मɅ ĤगǓत 

का समथ[न करने के ͧलए नए सèंकरणɉ के साथ ͪवडंोज Microsoft 10 चलाने वाले 1.3 ǒबͧलयन स ेअͬधक ͫडवाइस हɇ। 
 
 
FEATURES OF WINDOWS 



ͪवडंोज, माइĐोसॉÝट का ऑपरेǑटगं ͧसèटम, एक Ēाͩफकल यूजर इंटरफेस )GUI) Ĥदान करता है, जो मãटȣटािèकंग, कई 

उपकरणɉ के ͧलए समथ[न और फ़ाइल एÈसÜलोरर, कमांड ĤॉàÜट, टाèक मैनेजर जैसी सुͪ वधाओ ंके साथ आता है 

ͪवडंोज़ के फȧचस[ (Features of Windows in Hindi) 

ͪवडंोज़ एक ऑपरेǑटगं ͧसèटम है िजस ेमाइĐोसॉÝट ɮवारा ͪवकͧसत ͩकया गया है। इसके कई फȧचस[ हɇ, जो यूज़र को 
कंÜयूटर पर काय[ करते समय आसानी और सुͪ वधा Ĥदान करते हɇ। नीच ेͪवडंोज़ के कुछ मÉुय फȧचस[ Ǒदए गए हɇ: 

1. Ēाͩफकल यूजर इंटरफेस (GUI) 

ͪवडंोज़ का एक Ĥमुख फȧचर इसका Ēाͩफकल यूजर इंटरफेस (GUI) है, िजससे यूज़स[ को टाइͪपगं के बजाय माउस और 

कȧबोड[ के माÚयम स ेआसानी स ेकाय[ करन ेका मौका ͧमलता है। इसके ɮवारा आप आइकॉन, बटन और मेनू का उपयोग कर 

सकते हɇ। 

2. मãटȣटािèकंग 

ͪवडंोज़ मãटȣटािèकंग को सपोट[ करता है, यानी एक समय मɅ आप कई ĤोĒाम और ऐÜस चला सकते हɇ और आसानी स े

उनके बीच िèवच कर सकते हɇ। 

3. ͪवडंो मैनेजमɅट 

ͪवडंोज़ मɅ कई तरह कȧ ͪवडंो मैनेजमɅट कȧ सुͪ वधाए ँहोती हɇ, जैस ेͩक ͪवडंो को छोटा करना, बड़ा करना, मज[ करना, और एक 

हȣ èĐȧन पर कई ͪवडंोज़ को åयविèथत करना। 

4. नेटवͩकɍ ग 

ͪवडंोज़ नेटवͩकɍ ग के ͧलए कई सुͪ वधाए ँĤदान करता है, िजससे आप इंटरनेट या लोकल नेटवक[  पर जुड़ ेरह सकते हɇ और 

अÛय ͫडवाइस स ेफाइलɅ Ěासंफर कर सकते हɇ। 

5. सÈेयोǐरटȣ 
ͪवडंोज़ मɅ ͫडफɅ डर, एंटȣवायरस, फायरवॉल, और अÛय सुर¢ा फȧचस[ होते हɇ, जो ͧसèटम को वायरस, मैलवेयर, और अÛय 

खतरɉ स ेसुरͯ¢त रखते हɇ। 

6. Ĥोफेशनल टूãस 

ͪवडंोज़ मɅ बहुत सारे पेशवेर टूãस उपलÞध हɇ, जैस ेमाइĐोसॉÝट ऑͩफस, और अÛय एडवांèड सॉāटवेयर जो Ĥोफेशनãस के 

ͧलए उपयÈुत होते हɇ। 

7. ऑटोमǑेटक अपडɪेस 

ͪवडंोज़ èवचाͧलत Ǿप स ेसुर¢ा पैच और सॉāटवेयर अपडɪेस डाउनलोड और इंèटॉल कर सकता है, िजससे ͧसèटम हमेशा 
अपडटे रहता है और नए फȧचस[ ĤाÜत करता है। 

8. वॉयस कमांड और वॉयस अͧसèटɅट 

ͪवडंोज़ मɅ Cortana नामक वॉयस अͧसèटɅट है, जो वॉयस कमाɬंस ɮवारा यूज़र कȧ मदद करता है। 

9. Èलाउड इंटȣĒेशन (OneDrive) 

ͪवडंोज़ मɅ OneDrive का सपोट[ होता है, जो Èलाउड èटोरेज के Ǿप मɅ काय[ करता है, िजससे आप अपनी फाइलɅ ऑनलाइन 

èटोर कर सकते हɇ और ͩकसी भी ͫडवाइस स ेएÈसेस कर सकते हɇ। 

10. ͫ डवाइस मैनेजमɅट 

ͪवडंोज़ मɅ ͫडवाइस मैनेजमɅट कȧ भी सुͪ वधा होती है, िजसस ेआप बाहरȣ ͫडवाइस जसै ेͪĤटंर, èकैनर, या USB ͫडवाइस को 
आसानी स ेजोड़ सकत ेहɇ। 

11. हॉटकȧ और कȧबोड[ शॉट[कɪस 

ͪवडंोज़ मɅ कई कȧबोड[ शॉट[कɪस होते हɇ, जो काम को जãदȣ और आसानी स ेकरन ेमɅ मदद करते हɇ। जैस ेͩक Ctrl + C (कॉपी), 
Ctrl + V (पेèट) आǑद। 



12. टाèकबार और èटाट[ मेनू 
ͪवडंोज़ का èटाट[ मेनू यूज़र को एिÜलकेशन और सǑेटÊंस तक पहंुच Ĥदान करता है, जबͩक टाèकबार मɅ हाल हȣ मɅ खोले गए 

ऐÜस और ĤोĒाàस होत ेहɇ। 

13. वचु[अल डèेकटॉप 

ͪवडंोज़ मɅ वचु[अल डèेकटॉप फȧचर होता है, िजससे आप एक स ेअͬधक डèेकटॉप बना सकते हɇ और अलग-अलग कायɟ को 
अलग-अलग डèेकटॉप पर रख सकते हɇ। 

ये ͪवडंोज़ के कुछ मÉुय फȧचस[ हɇ, जो इसे उपयोगकता[ के ͧलए एक बेहतरȣन ऑपरेǑटगं ͧसèटम बनाते हɇ। 
VARIOUS VERSIONS OF WINDOWS & THEIR USE 
ͪवडंोज़ के ͪवͧभÛन सèंकरण और उनका उपयोग (Various Versions of Windows & Their Use in Hindi) 

ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम के कई सèंकरण (versions) समय-समय पर ǐरलȣज़ ͩकए गए हɇ, िजनका उɮदेæय उपयोगकता[ओं 
को नए फȧचस[, बेहतर सुर¢ा और ͧसèटम कȧ ¢मता मɅ सुधार Ĥदान करना है। नीच ेͪवडंोज़ के ͪवͧभÛन सèंकरणɉ और 

उनके उपयोग के बारे मɅ ͪवèतार स ेबताया गया है: 
1. Windows 1.0 (1985) 

 उपयोग: 

यह ͪवडंोज़ का पहला सèंकरण था, जो केवल एक Ēाͩफकल यूज़र इंटरफेस (GUI) Ĥदान करता था। इसमɅ मãटȣटािèकंग 

जैसी सुͪ वधाए ँनहȣं थी,ं और यह केवल सीͧमत एिÜलकेशनɉ के ͧलए उपयोग ͩकया जाता था। 
2. Windows 3.x (1990-1992) 

 उपयोग: 

इस सèंकरण मɅ कुछ नई सुͪ वधाए ँजोड़ी गɃ, जैस ेͩक Ēाͩफकल इंटरफेस का सुधार और बेहतर मãटȣटािèकंग। इसका 
उपयोग मÉुय Ǿप स ेघरेलू और काया[लयɉ मɅ ͩकया जाता था, और इसे कई उपयोगकता[ पसंद करते थे। 
3. Windows 95 (1995) 

 उपयोग: 

यह ͪवडंोज़ का एक Ĥमुख सधुार था। इसमɅ नया Start Menu और टाèकबार कȧ शुǽआत हुई। इसके अलावा, Plug and Play 

और 32-ǒबट आͩक[ टेÈचर जैसी नई तकनीकɉ का उपयोग ͩकया गया था। यह घरेलू उपयोग और ऑͩफस दोनɉ के ͧलए बहुत 

उपयÈुत था। 
4. Windows 98 (1998) 

 उपयोग: 

यह सèंकरण Windows 95 का उÛनत Ǿप था, िजसमɅ बेहतर Ĝाइवस[ सपोट[ और इंटरनेट एÈसेस कȧ सुͪ वधाए ँथीं। इसे 
खासतौर पर घरɉ और छोटे ऑͩफसɉ मɅ इèतेमाल ͩकया जाता था। 
5. Windows 2000 (2000) 

 उपयोग: 

यह सèंकरण åयवसाǓयक उपयोगकता[ओं के ͧलए अͬधक उपयÈुत था। इसमɅ Active Directory और ͪवकͧसत नेटवͩकɍ ग 

फȧचस[ जैसी सुͪ वधाए ँथीं। इसे मÉुय Ǿप स ेकंपǓनयɉ और बड़ ेसंगठनɉ मɅ उपयोग ͩकया जाता था। 
6. Windows XP (2001) 

 उपयोग: 

Windows XP एक बहुत हȣ लोकͪĤय सèंकरण था। इसकȧ सादगी, िèथरता और यज़ूर-ĥɅ डलȣ इंटरफेस ने इस ेघरेलू 
उपयोगकता[ओं और åयवसायɉ मɅ åयापक Ǿप स ेलोकͪĤय बना Ǒदया। इसमɅ बेहतर मãटȣटािèकंग और सुर¢ा फȧचस[ थे। 

इसे लगभग 14 साल तक इèतेमाल ͩकया गया। 
7. Windows Vista (2007) 

 उपयोग: 

Windows Vista मɅ बहुत सी नई सुͪ वधाए ँजोड़ी गɃ, जैस ेͩक Aero Glass UI, उÛनत सुर¢ा फȧचस[ और बेहतर मãटȣमीͫडया 



सपोट[। हालांͩक, यह सèंकरण Ĥदश[न और संगतता के मɮुदɉ के कारण कुछ हद तक आलोचना का ͧशकार हुआ। यह मÉुय 

Ǿप स ेहाई-एंड ͫडवाइस और पेशवेरɉ ɮवारा उपयोग ͩकया गया। 
8. Windows 7 (2009) 

 उपयोग: 

Windows 7 ने Vista के मɮुदɉ को सुधारते हुए एक िèथर और तेज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम पेश ͩकया। इसमɅ Touch Interface, 

बेहतर मãटȣटािèकंग और नए सुर¢ा फȧचस[ थे। यह ऑͩफस और घरेलू उपयोग दोनɉ के ͧलए आदश[ था। यह बहुत लोकͪĤय 

हुआ और लंब ेसमय तक उपयोग मɅ था। 
9. Windows 8 (2012) 

 उपयोग: 

Windows 8 ने पूरȣ तरह स ेनया Metro UI (टाइल-आधाǐरत इंटरफेस) पेश ͩकया। इसका उपयोग टैबलेɪस और टच-èĐȧन 

ͫडवाइसɉ के ͧलए अͬधक अनुकूल था। हालांͩक, पारंपǐरक डèेकटॉप उपयोगकता[ओं के ͧलए यह कुछ जǑटल था। इसे बहुत 

Ïयादा èवीकार नहȣं ͩकया गया था। 
10. Windows 8.1 (2013) 

 उपयोग: 

Windows 8.1, Windows 8 का सुधाǐरत सèंकरण था, िजसमɅ कुछ सुधार ͩकए गए थ,े जैस ेͩक Start Menu को ͩफर स े

जोड़ना और यूज़र इंटरफेस मɅ बदलाव। यह टैबलेɪस और पस[नल कंÜयूटर दोनɉ के ͧलए बेहतर था। 
11. Windows 10 (2015) 

 उपयोग: 

Windows 10 एक बहुत हȣ åयापक और िèथर ऑपरेǑटगं ͧसèटम था, िजसमɅ Cortana (वॉयस अͧसèटɅट), Windows Ink, 

और Microsoft Edge जैसी नई सुͪ वधाए ँशाͧमल थीं। इसका उपयोग घरेलू उपयोगकता[ओं, åयवसायɉ, और गेͧमगं के ͧलए 

ͩकया जाता है। यह ͪवडंोज़ के पहले सèंकरणɉ कȧ तुलना मɅ बहुत अͬधक उपयोगकता[-ͧमğ और टूãस के साथ आता है। 
12. Windows 11 (2021) 

 उपयोग: 

Windows 11 मɅ नई ͫडजाइन और टाèकबार के उÛनत फȧचस[ के साथ एक बेहतर उपयोगकता[ अनुभव Ǒदया गया है। इसमɅ 
Snap Layouts, Virtual Desktops, और Microsoft Teams का बेहतर इंटȣĒेशन भी है। यह खासतौर पर ͫडजाइन और 

मãटȣटािèकंग के ͧलए उपयÈुत है और इसे हाई-एंड ͫडवाइस और गेͧमगं के ͧलए ͫडज़ाइन ͩकया गया है 

WORKING WITH WINDOWS 
ͪवडंोज़ के साथ काम करना (Working with Windows in Hindi) 

ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम के साथ काम करना बहुत हȣ सरल और उपयोगकता[ के ͧलए सहज होता है। इसके ͪवͧभÛन फȧचस[ 
और टूãस कȧ मदद स ेआप आसानी स ेअपने कंÜयूटर पर काम कर सकते हɇ। यहां कुछ मÉुय कायɟ और ĤͩĐयाओं के बारे मɅ 
बताया गया है जो ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम के साथ काम करते समय उपयोगी हो सकते हɇ। 

1. ͪवडंोज़ मɅ लॉͬगन करना )Logging into Windows) 

 जब आप अपना कंÜयूटर चाल ूकरते हɇ, तो आपको अपनी पहचान (username) और पासवड[ दज[ करके लॉͬगन करना होता 
है। यǑद आपन ेमाइĐोसॉÝट अकाउंट स ेͪवडंोज़ मɅ लॉͬगन ͩकया है, तो आपके सǑेटÊंस और डटेा Èलाउड स ेͧसकं हो जाते हɇ। 

2. èटाट[ मेनू का उपयोग )Using the Start Menu) 

 Start Menu ͪवडंोज़ का एक मह×वपूण[ Ǒहèसा है, जहा ँआप सभी एिÜलकेशसं, सǑेटÊंस और फाइलɅ पा सकत ेहɇ। èटाट[ मेनू 
को खोलने के ͧलए Windows key दबाए ंया èĐȧन के Ǔनचले बाए ँकोन ेमɅ Start Button पर िÈलक करɅ। 

 यहां आप ऐÜस, ͪपन कȧ गई फाइलɅ और शॉट[कɪस देख सकते हɇ। 

3. ͪवडंो का आकार बदलना )Resizing Windows) 

 ͩकसी भी ͪवडंो को आप माउस स ेĜगै करके बड़ा या छोटा कर सकते हɇ। 



 ͪवडंो को Minimize (छोटा करना), Maximize (बड़ा करना) या Close (बंद करना) करने के ͧलए, ͪवडंो के ऊपरȣ दाए ंकोन ेमɅ 
Ǒदए गए बटन का उपयोग करɅ। 

4. मãटȣटािèकंग )Multitasking) 

 ͪवडंोज़ मɅ Multitasking का फȧचर बहुत अÍछा होता है। आप एक साथ कई एिÜलकेशन और ĤोĒाम चला सकते हɇ और 

उनके बीच आसानी स ेिèवच कर सकते हɇ। 

 Alt + Tab कȧबोड[ शॉट[कट का उपयोग करके आप खलेु हुए सभी एिÜलकेशनɉ के बीच िèवच कर सकते हɇ। 

5. फाइãस और फोãडस[ के साथ काम करना )Working with Files and Folders) 

 File Explorer का उपयोग करके आप अपने कंÜयूटर मɅ फाइलɉ और फोãडस[ को Ħाउज़ कर सकते हɇ। 

 Right-click करके आप फाइलɉ को कॉपी, पेèट, ͫडलȣट, ǐरनेम और मूव कर सकते हɇ। 

 आप Drag and Drop कȧ मदद स ेफाइलɉ को एक èथान स ेदसूरे èथान पर ले जा सकते हɇ। 

6. सच[ फȧचर )Search Feature) 

 Windows Search का उपयोग करके आप अपन ेकंÜयूटर मɅ ͩकसी भी फाइल, ऐप या सǑेटÊंस को जãदȣ स ेखोज सकते हɇ। 

इसके ͧलए èटाट[ मेनू के नीच ेǑदए गए Search Box मɅ टाइप करɅ। 

7. ͧसèटम सǑेटÊंस को बदलना )Changing System Settings) 

 Control Panel या Settings ऐप के माÚयम स ेआप अपने कंÜयूटर कȧ सǑेटÊंस बदल सकते हɇ। 

 यहां स ेआप नेटवक[  सǑेटÊंस, ͪĤटंर सǑेटÊंस, ͫडèÜले सǑेटÊंस, और पस[नलाइजेशन (जैस ेबैकĒाउंड, थीम आǑद) बदल सकते 
हɇ। 

8. एिÜलकेशन इंèटॉल करना )Installing Applications) 

 Microsoft Store स ेआप ͪवͧभÛन ऐÜस और गेàस डाउनलोड और इंèटॉल कर सकते हɇ। 

 ͩकसी भी एिÜलकेशन को इंèटॉल करने के ͧलए .exe फाइल पर डबल िÈलक करɅ  और èĐȧन पर Ǒदए गए Ǔनदȶशɉ का पालन 

करɅ। 

9. सुर¢ा और एंटȣवायरस )Security and Antivirus) 

 Windows Defender के साथ ͪवडंोज़ अपने उपयोगकता[ओं को वायरस और मैलवेयर स ेसुरͯ¢त रखता है। आप इस े

Settings > Update & Security > Windows Security मɅ जाकर सͩĐय या अपडटे कर सकते हɇ। 

 आप अपने कंÜयूटर को Ǔनयͧमत Ǿप स ेWindows Defender या अÛय एंटȣवायरस सॉāटवयेर स ेèकैन कर सकते हɇ। 

10. वचु[अल डèेकटॉप का उपयोग )Using Virtual Desktops) 

 Windows 10 और 11 मɅ वचु[अल डèेकटॉप फȧचर है, िजसस ेआप एक हȣ समय मɅ कई डèेकटॉप बना सकते हɇ। 

 आप Task View (टाèक åयू) पर िÈलक करके नए वचु[अल डèेकटॉप बना सकते हɇ और ͪवͧभÛन कायɟ को अलग-अलग 

डèेकटॉप पर रख सकते हɇ। 

11. टाèकबार और èटाट[ मेनू का कèटमाइजेशन )Customizing Taskbar and Start Menu) 

 आप Taskbar पर ͪपन ͩकए गए ऐÜस को अपन ेअनुसार कèटमाइज कर सकते हɇ। 

 èटाट[ मेनू मɅ नए ऐÜस ͪपन करɅ  या अनͪपन करɅ, और वहां स ेफोãडस[ और सǑेटÊंस का एÈसेस आसानी स ेĤाÜत करɅ। 

12. उपयोगकता[ खाता और पासवड[ सेट करना )Setting User Accounts and Passwords) 

 आप Settings > Accounts मɅ जाकर नए उपयोगकता[ खाता बना सकते हɇ और पासवड[ सेट कर सकते हɇ। 

 यǑद आपने Microsoft Account स ेलॉͬगन ͩकया है, तो आपके डटेा और सǑेटÊंस Èलाउड स ेͧसकं होते रहत ेहɇ। 

13. अपडɪेस और पैचसे )Updates and Patches) 

 ͪवडंोज़ मɅ Ǔनयͧमत Ǿप स ेWindows Update कȧ सुͪ वधा होती है, जो आपके ͧसèटम को नए सुर¢ा पैच और फȧचस[ स े

अपडटे करती है। 

 आप इस ेSettings > Update & Security स ेमÛैयुअलȣ चके कर सकते हɇ। 

MY COMPUTER & RECYCLE BEEN 



My Computer और Recycle Bin in Windows (Ǒहदंȣ मɅ) 
ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम मɅ My Computer (अब This PC के नाम स ेजाना जाता है) और Recycle Bin दो मह×वपूण[ Ǒहèस े

हɇ िजनका उपयोग आप अÈसर करते हɇ। नीच ेइनके बारे मɅ ͪवèतार स ेबताया गया है 

1. My Computer (अब This PC) 

My Computer या This PC ͪवडंोज़ का एक मह×वपूण[ Ǒहèसा है, जहा ँआप अपने कंÜयूटर मɅ सĒंहȣत सभी डटेा, फोãडस[, 
और Ĝाइåस को देख सकते हɇ। 

 What It Shows (यह Èया Ǒदखाता है): 

o Hard Drive (C: Drive, D: Drive आǑद) - ये वे Ĝाइåस हɇ जहा ँआपके सभी ͧसèटम फाइãस और डटेा èटोर होते हɇ। 

o External Devices - जैस ेͩक USB Ĝाइव, Ýलैश Ĝाइव, या अÛय एÈसटन[ल èटोरेज ͫडवाइस जो कंÜयूटर स ेजुड़ ेहोते हɇ। 

o Network Locations - यǑद आपने अपन ेकंÜयूटर को नटेवक[  स ेजोड़ा है, तो आप नटेवक[  पर जुड़ ेअÛय कंÜयूटर या ͫडवाइस 

को भी यहां देख सकते हɇ। 

o Other Locations - यहां आपके कंÜयूटर कȧ अÛय मह×वपूण[ लोकेशन जैस ेDocuments, Pictures, Downloads, आǑद होते 
हɇ। 

 How to Access (कैस ेएÈससे करɅ): 
o Windows 10/11 मɅ This PC को खोलने के ͧलए, आप File Explorer पर िÈलक करɅ या Windows + E दबाए ंऔर बाए ंपैनल 

मɅ This PC को सेलेÈट करɅ। 

o इसके अलावा, आप Start Menu मɅ जाकर "This PC" टाइप भी कर सकते हɇ। 
2. Recycle Bin 

Recycle Bin एक खास फȧचर है जो आपके ɮवारा ͫडलȣट कȧ गई फाइलɉ और फोãडस[ को अèथायी Ǿप स ेèटोर करता है। 

इससे यǑद आपने गलती स ेकोई फाइल ͫडलȣट कर दȣ है, तो आप उस ेवापस ĤाÜत कर सकते हɇ। 

 What It Does (यह Èया करता है): 

o जब आप ͩकसी फाइल या फोãडर को ͫडलȣट करते हɇ, तो वह Recycle Bin मɅ चलȣ जाती है और तब तक èथायी Ǿप स ेͫडलȣट 

नहȣं होती जब तक आप इस ेखालȣ नहȣं करत।े 

o आप Recycle Bin स ेͫडलȣट कȧ गई फाइलɉ को Restore कर सकते हɇ यानी वापस ला सकते हɇ। 

o आप इसे èथायी Ǿप स ेͫडलȣट भी कर सकते हɇ। 

 How to Access (कैस ेएÈसेस करɅ): 
o Recycle Bin को आप डèेकटॉप पर एक आइकॉन के Ǿप मɅ देख सकते हɇ। इसे खोलन ेके ͧलए बस उस पर डबल िÈलक करɅ। 

o यǑद Recycle Bin का आइकॉन डèेकटॉप पर नहȣं Ǒदखाई दे रहा है, तो आप इस ेSettings मɅ जाकर स¢म कर सकते हɇ: 
 Settings > Personalization > Themes > Desktop Icon Settings मɅ जाकर Recycle Bin के बॉÈस को चके करɅ। 

 How to Restore Files from Recycle Bin (कैस ेफाइãस ǐरèटोर करɅ): 
1. Recycle Bin खोलɅ। 

2. ͫडलȣट कȧ गई फाइल को ढंूढɅ। 

3. उस पर Right-click करɅ  और Restore को चनुɅ। 

4. फाइल या फोãडर आपकȧ मलू लोकेशन पर वापस आ जाएगा। 

 How to Empty Recycle Bin (कैस ेRecycle Bin को खालȣ करɅ): 
0. Recycle Bin पर Right-click करɅ। 

1. Empty Recycle Bin का चयन करɅ। 

2. इसके बाद आपको एक पुिçट (confirmation) ͧमल सकती है ͩक Èया आप वाèतव मɅ इसे खालȣ करना चाहत ेहɇ। 

 Important Note (मह×वपूण[ नोट): 



o Recycle Bin मɅ ͫडलȣट कȧ गई फाइलɅ èथायी Ǿप स ेͫडलȣट नहȣं होती,ं जब तक आप Empty नहȣं करते। यǑद आप कुछ 

फाइलɅ ͩफर स ेǐरकवर करना चाहते हɇ, तो Recycle Bin को खालȣ करने स ेपहले उÛहɅ  ǐरèटोर करना सǓुनिæचत करɅ। 

My Computer (This PC) और Recycle Bin का उपयोग 

 My Computer (This PC) स ेआप सभी Ĝाइåस, फोãडस[ और नेटवक[  लोकेशन को एÈसेस कर सकते हɇ। यहा ंस ेआप फाइलɉ 
को मैनेज कर सकते हɇ, नए फोãडस[ बना सकते हɇ, और कंÜयूटर पर èटोर डटेा देख सकते हɇ। 

 Recycle Bin का उपयोग आपके ͫडलȣट ͩकए गए डटेा को सुरͯ¢त रखन ेके ͧलए ͩकया जाता है, ताͩक आप गलती स ेͫडलȣट 

कȧ गई फाइलɉ को आसानी स ेवापस ĤाÜत कर सकɅ । 

DESKTOP ICONS AND WINDOWS EXPLORER 
डèेकटॉप आइकॉÛस और ͪवडंोज़ एÈसÜलोरर (Desktop Icons and Windows Explorer in Hindi) 

ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम मɅ डèेकटॉप आइकॉÛस और ͪवडंोज़ एÈसÜलोरर दो मह×वपूण[ टूãस हɇ, िजनकȧ मदद स ेआप 

अपने कंÜयूटर कȧ फाइलɉ, फोãडस[ और एिÜलकेशनɉ तक आसानी स ेपहँुच सकत ेहɇ। आइए, इन दोनɉ के बारे मɅ ͪवèतार स े

जानते हɇ। 

1. डèेकटॉप आइकॉÛस )Desktop Icons) 

डèेकटॉप आइकॉÛस आपके कंÜयूटर के डèेकटॉप पर Ǒदखने वाले छोटे-छोटे ͬचğ या शॉट[कɪस होते हɇ। ये आइकॉÛस 

ͪवͧभÛन ĤोĒाàस, फाइãस, फोãडस[ और अÛय मह×वपणू[ शॉट[कɪस को दशा[ते हɇ। इनका उपयोग आपकȧ कंÜयूटर पर तेज़ 

और आसान नेͪवगेशन के ͧलए ͩकया जाता है। 

मुÉय डèेकटॉप आइकॉÛस: 

 My Computer (This PC): यह आइकॉन आपके कंÜयूटर कȧ हाड[ Ĝाइåस, नेटवक[  लोकेशन और बाहरȣ ͫडवाइसɉ तक पहंुच 

Ĥदान करता है। 

 Recycle Bin: यह आइकॉन ͫडलȣट कȧ गई फाइलɉ और फोãडस[ को अèथायी Ǿप से èटोर करता है। आप यहां स ेफाइलɅ 
ǐरकवर कर सकते हɇ। 

 Network: इस आइकॉन स ेआप नेटवक[  पर जुड़ ेअÛय ͫडवाइसɉ और कंÜयूटरɉ को देख सकते हɇ। 

 Control Panel: यह आइकॉन आपको ͧसèटम सǑेटÊंस और Ĥबंधन ͪवकãपɉ तक पहंुच देता है। 

 Shortcut Icons: ये ऐिÜलकेशनɉ, फोãडस[ या फाइãस के शॉट[कɪस होते हɇ, िजन पर डबल िÈलक करन ेस ेआप सीध ेउन तक 

पहँुच सकते हɇ। 

डèेकटॉप आइकॉÛस को कèटमाइज करना: 
 आइकॉÛस को बदलना: डèेकटॉप पर Right-click करके Personalize को चनुɅ और ͩफर Change Desktop Icons पर िÈलक 

करɅ। यहां स ेआप आइकॉÛस को बदल सकते हɇ। 

 आइकॉÛस को रȣसाइज़ करना: डèेकटॉप पर ͩकसी खालȣ जगह पर Right-click करɅ, ͩफर View और Small Icons, Medium 

Icons, या Large Icons मɅ स ेएक ͪवकãप चनुɅ। 

 आइकॉÛस को हटाना या ͪपन करना: ͩकसी भी आइकॉन पर Right-click करके आप उस ेͫडलȣट या ͪपन कर सकते हɇ 
2. ͪवडंोज़ एÈसÜलोरर )Windows Explorer) 

ͪवडंोज़ एÈसÜलोरर (अब File Explorer के नाम स ेजाना जाता है) एक मह×वपूण[ टूल है, िजससे आप अपने कंÜयूटर कȧ 
फाइलɉ और फोãडस[ को Ħाउज़, मैनेज और ऑग[नाइज़ कर सकते हɇ। यह आपको आपके कंÜयूटर कȧ पूरȣ फाइल संरचना तक 

पहँुचन ेकȧ सुͪ वधा देता है। 

ͪवडंोज़ एÈसÜलोरर के Ĥमुख फȧचस[: 
1. फाइãस और फोãडस[ का Ħाउिज़ंग: 

o Windows Explorer आपको आपके कंÜयूटर के सभी Ĝाइåस (जैस ेC:, D: आǑद), नेटवक[  लोकेशन और बाहरȣ ͫडवाइसɉ 
(USB, External Drives) को Ħाउज़ करने कȧ सुͪ वधा देता है। आप यहां स ेͩकसी भी फाइल को खोल सकते हɇ, कॉपी, मूव या 
ͫडलȣट कर सकते हɇ। 



2. फाइल और फोãडर के ͧलए ऑÜशन: 

o Right-click करने पर आपको फाइल और फोãडर के ͧलए कई ऑÜशन ͧमलत ेहɇ जैस ेCut, Copy, Paste, Rename, Delete, 

आǑद। 

o Search Box: आप Windows Explorer मɅ ͩकसी भी फाइल या फोãडर को आसानी स ेसच[ कर सकत ेहɇ। बस Search Box मɅ 
उसका नाम टाइप करɅ। 

3. Navigation Pane (नेͪवगेशन पैनल): 

o Windows Explorer मɅ बाɃ ओर का पैनल आपको आपके कंÜयूटर के सभी मÉुय Ǒहèसɉ तक पहँुचन ेकȧ सुͪ वधा देता है, जैस े

This PC, Documents, Downloads, Pictures, Music, आǑद। 

4. File Preview (फाइल ͪĤåयू): 
o Windows Explorer के Preview Pane मɅ आप ͩकसी भी फाइल का ͪĤåयू देख सकते हɇ, जैस ेͩक डॉÈयूमɅɪस, ͬचğ, और 

वीͫडयो। इसके ͧलए, View टैब मɅ जाकर Preview Pane को सͩĐय करɅ। 

5. File Sorting and Grouping (फाइलɉ को सॉट[ करना और Ēुप करना): 
o Windows Explorer मɅ आप फाइलɉ को Name, Date Modified, Type, आǑद के आधार पर सॉट[ कर सकते हɇ। इसके 

अलावा, आप फाइलɉ को Group भी कर सकते हɇ। 

6. Quick Access (िÈवक एÈसेस): 

o Quick Access पैनल आपको हाल हȣ मɅ खोलȣ गई फाइलɉ और ͪपन कȧ गई फोãडस[ तक ×वǐरत पहँुच Ĥदान करता है। आप 

इसे File Explorer के बाɃ ओर देख सकते हɇ। 

7. Folder Options (फोãडर ऑÜशÛस): 

o Windows Explorer के View टैब मɅ जाकर आप Folder Options सेट कर सकते हɇ, जैस ेͩक Show Hidden Files, File 

Extensions को Ǒदखाना, और Always Show Icons, Never Thumbnails जैसी सǑेटÊंस। 

ͪवडंोज़ एÈसÜलोरर मɅ फाइल मैनेजमɅट 

1. फाइलɉ को कॉपी और पेèट करना: 
o Right-click करके Copy या Cut करɅ  और ͩफर Paste करके फाइल को नई लोकेशन पर रखɅ। 

2. फाइलɉ और फोãडस[ का नाम बदलना: 
o Right-click करके Rename ͪवकãप चनुɅ और ͩफर नया नाम टाइप करɅ। 

3. फाइल को ͫडलȣट करना: 
o फाइल पर Right-click करके Delete चनुɅ, या फाइल को Recycle Bin मɅ Ĝगै करɅ। 

4. Multiple Files and Folders Selection (एक साथ कई फाइलɉ और फोãडस[ का चयन): 

o Ctrl दबाकर एक साथ कई फाइलɉ का चयन करɅ, या Shift दबाकर एक हȣ टाइम मɅ एक रɅज कȧ फाइलɉ को सलेेÈट करɅ। 

ͪवडंोज़ एÈसÜलोरर को खोलना: 
 Windows 10/11 मɅ File Explorer को खोलने के ͧलए आप Ǔनàन तरȣकɉ स ेकर सकते हɇ: 
o Windows + E कȧबोड[ शॉट[कट का उपयोग करɅ। 

o Start Menu स ेFile Explorer टाइप करɅ  और ओपन करɅ। 

o Taskbar मɅ File Explorer आइकॉन पर िÈलक करɅ। 

Screen description & working styles of Windows 
èĐȧन ͪववरण और ͪवडंोज़ के काय[ शैͧलयाँ (Screen Description & Working Styles of Windows in Hindi) 

ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम एक Ēाͩफकल यूज़र इंटरफ़ेस (GUI) Ĥदान करता है, जो कंÜयूटर èĐȧन पर जानकारȣ Ĥदͧश[त 

करने और उपयोगकता[ के साथ संवाद करने के ͧलए ͫडज़ाइन ͩकया गया है। ͪवडंोज़ मɅ èĐȧन का एक Ǔनिæचत ढांचा होता है 

जो आपके कंÜयूटर का पूरा काय[¢ेğ और इंटरफ़ेस Ǔनधा[ǐरत करता है। साथ हȣ, इसमɅ ͪवͧभÛन काय[ शैͧलयाँ होती हɇ जो 
आपके काम करने के तरȣके को सरल और सुͪ वधाजनक बनाती हɇ। नीच ेहम इन दोनɉ पहलुओं पर ͪवèतार स ेचचा[ करɅगे। 



1. èĐȧन ͪववरण )Screen Description) 

ͪवडंोज़ èĐȧन मɅ मÉुय Ǿप स ेǓनàनͧलͨखत त×व होते हɇ: 
1.1 टाèकबार )Taskbar) 

 èथान: èĐȧन के Ǔनचले Ǒहèस ेमɅ, पूरȣ èĐȧन कȧ चौड़ाई मɅ। 

 ͪववरण: टाèकबार मɅ आपको एिÜलकेशन के शॉट[कɪस, वत[मान मɅ खोले गए ĤोĒाàस के आइकॉÛस, और Start Menu का 
बटन Ǒदखाई देता है। यहा ंस ेआप ×वǐरत Ǿप स ेĤोĒाàस खोल सकते हɇ और आसानी स ेिèवच कर सकते हɇ। 

 मÉुय फȧचस[: 
o Start Button: यह ͪवडंोज़ का सबस ेमह×वपूण[ बटन है। यहां स ेआप एिÜलकेशÛस, सǑेटÊंस, और अÛय मह×वपूण[ सुͪ वधाओ ं

तक पहंुच सकते हɇ। 

o System Tray: इसमɅ ͧसèटम संबंͬ धत आइकॉन होते हɇ, जैस ेवॉãयूम कंĚोल, नेटवक[ , एंटȣवायरस, और अÛय ͧसèटम 

सǑेटÊंस। 

1.2 डèेकटॉप )Desktop) 

 èथान: यह èĐȧन का वह Ǒहèसा होता है, जहा ंआप अपनी फाइलɉ, फोãडस[, शॉट[कɪस और अÛय आइटàस को रखते हɇ। 

 ͪववरण: डèेकटॉप को आप अपनी पसंद के अनुसार कèटमाइज कर सकते हɇ। आप यहां स ेͩकसी भी एिÜलकेशन को ओपन 

कर सकते हɇ, या डèेकटॉप आइकॉÛस के माÚयम स ेशॉट[कɪस का उपयोग कर सकते हɇ। 

1.3 ͪवडंो )Window) 

 èथान: जब आप ͩकसी एिÜलकेशन को खोलते हɇ, तो वह एक ͪवडंो के Ǿप मɅ èĐȧन पर Ǒदखाई देती है। 

 ͪववरण: ͪवडंो मɅ आपके ɮवारा खोला गया ĤोĒाम, फोãडर, या डॉÈयुमɅट होता है। हर ͪवडंो के ऊपर एक टाइटल बार होता है, 

िजसमɅ उस एिÜलकेशन का नाम ͧलखा होता है। साथ हȣ, ͪवडंो के ऊपरȣ दाए ंकोन ेमɅ Minimize, Maximize, और Close 

बटन होते हɇ, जो ͪवडंो को कम करने, बढ़ान ेया बंद करन ेका काम करते हɇ। 

1.4 èटाट[ मेनू )Start Menu) 

 èथान: èĐȧन के Ǔनचले बाए ँकोन ेमɅ, Start Button पर िÈलक करने स ेयह मने ूखलुता है। 

 ͪववरण: यहां स ेआप कंÜयटूर कȧ सभी मÉुय सǑेटÊंस, एिÜलकेशन और फाइलɉ तक पहँुच सकते हɇ। इसे कèटमाइज ͩकया 
जा सकता है और इसमɅ आपके ɮवारा हाल हȣ मɅ खोले गए दèतावेज़ और एिÜलकेशन कȧ सूची होती है। 

1.5 नोǑटͩफकेशन एǐरया और ͧसèटम Ěे )Notification Area & System Tray) 

 èथान: èĐȧन के Ǔनचले दाए ंकोन ेमɅ, टाèकबार के अतं मɅ। 

 ͪववरण: इसमɅ ͧसèटम स ेजुड़ी मह×वपूण[ सूचनाए,ँ जैस ेवॉãयूम, नेटवक[ , बैटरȣ, और ऐÜस स ेसंबंͬ धत नोǑटͩफकेशन आते 
हɇ। यह आपको ͧसèटम के èटेटस के बारे मɅ ×वǐरत जानकारȣ देता है। 

2. ͪवडंोज़ कȧ काय[ शैͧलयाँ )Working Styles of Windows) 

ͪवडंोज़ के ͪवͧभÛन काय[ शैͧलयाँ (या काय[ मोड) उपयोगकता[ को ͪवͧभÛन Ĥकार स ेकाम करने कȧ सुͪ वधा देती हɇ। इनमɅ स े

Ĥमुख काय[ शैͧलयाँ Ǔनàनͧलͨखत हɇ: 
2.1 मãटȣटािèकंग )Multitasking) 

 ͪवडंोज़ मɅ मãटȣटािèकंग कȧ सुͪ वधा है, िजससे आप एक साथ कई ĤोĒाàस और एिÜलकेशÛस चला सकते हɇ। आप एक 

एिÜलकेशन स ेदसूरे एिÜलकेशन मɅ िèवच कर सकते हɇ। 

 Alt + Tab: इस शॉट[कट का उपयोग करके आप खलेु हुए एिÜलकेशÛस के बीच िèवच कर सकते हɇ। 

 Task View: Windows + Tab दबाकर आप सभी खलेु हुए एिÜलकेशÛस और वचु[अल डèेकटॉÜस को देख सकते हɇ। 

2.2 Ĝगै और Ĝॉप )Drag and Drop) 

 ͪवडंोज़ मɅ, आप फाइलɉ और फोãडस[ को एक जगह स ेदसूरȣ जगह पर खींच (drag) सकते हɇ और छोड़ (drop) सकते हɇ। 

 इसे Desktop, File Explorer या अÛय एिÜलकेशÛस मɅ इèतेमाल ͩकया जा सकता है। 



2.3 ͪवडंो का आकार बदलना )Resizing Windows) 

 आप ͩकसी भी ͪवडंो का आकार बदलन ेके ͧलए उस ेèĐȧन के ͩकनारɉ पर खींच सकते हɇ। आप ͪवडंो को Maximize, 

Minimize या Restore कर सकते हɇ। 

 ͪवडंो के ऊपरȣ दाए ंकोन ेमɅ बटन होते हɇ िजनस ेआप इस ेबड़ा, छोटा या बंद कर सकते हɇ। 

2.4 वचु[अल डèेकटॉप )Virtual Desktops) 

 ͪवडंोज़ 10 और 11 मɅ वचु[अल डèेकटॉप कȧ सुͪ वधा है। इसका मतलब है ͩक आप कई डèेकटॉप बना सकते हɇ और एक हȣ 
समय मɅ ͪवͧभÛन कायɟ के ͧलए अलग-अलग डèेकटॉप का उपयोग कर सकते हɇ। 

 Task View का उपयोग करके आप नए डèेकटॉप बना सकते हɇ और आसानी स ेिèवच कर सकते हɇ। 

2.5 èĐȧन ͫडवाइͫडगं )Snap Feature) 

 ͪवडंोज़ 10 और 11 मɅ èĐȧन को दो या अͬधक ͪवडंोज़ मɅ बाँटन ेकȧ सुͪ वधा है। आप ͩकसी ͪवडंो को èĐȧन के एक ͩकनारे पर 

खींच सकते हɇ और यह अपन ेआप उस èथान पर "snap" हो जाएगी। इसके बाद, आप अÛय ͪवडंो को दसूरे Ǒहèस ेमɅ रख 

सकते हɇ। 

2.6 फाइल और फोãडर मनेैजमɅट )File & Folder Management) 

 File Explorer का उपयोग करके आप अपनी फाइलɉ को Ħाउज़, कॉपी, मूव, और ͫडलȣट कर सकते हɇ। 

 फाइलɉ को राइट-िÈलक करके ͪवͧभÛन ऑÜशंस जैस ेRename, Properties, Send to आǑद का उपयोग कर सकते हɇ। 

2.7 पॉप -अप और नोǑटͩफकेशन ) Pop-ups & Notifications) 

 ͪवडंोज़ मɅ आपको पॉप-अप संदेश और नोǑटͩफकेशÛस ͧमलते हɇ जो आपको ͩकसी नई अपडटे, इंèटॉलेशन या एिÜलकेशन के 

बारे मɅ सूͬ चत करत ेहɇ। 

 आप इन नोǑटͩफकेशÛस को टाèकबार या èĐȧन के ऊपर स ेदेख सकते हɇ और आवæयकतानुसार उन पर एÈशन ले सकत ेहɇ। 
 

Dialog Boxes & Toolbars; Working with Files & Folders; Shortcuts & Autostarts; 
डायलॉग बॉÈसेस, टूलबार, फाइãस और फोãडस[ के साथ काम करना, शॉट[कɪस और ऑटोèटाɪ[स (Dialog Boxes & 
Toolbars; Working with Files & Folders; Shortcuts & Autostarts) 
ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम का उपयोग करते समय ͪवͧभÛन टूãस और फȧचस[ का उपयोग करना मह×वपूण[ होता है। इन 

फȧचस[ मɅ डायलॉग बॉÈसेस, टूलबास[, फाइãस और फोãडस[ के साथ काम करना, शॉट[कɪस, और ऑटोèटाɪ[स शाͧमल हɇ। 

आइए इन सब के बारे मɅ ͪवèतार स ेजानत ेहɇ। 

1. डायलॉग बॉÈसेस )Dialog Boxes) 

डायलॉग बॉÈसेस ͪवडंोज़ मɅ एक Ĥकार कȧ पॉप-अप ͪवडंो होती हɇ जो उपयोगकता[ स ेजानकारȣ ĤाÜत करने या उपयोगकता[ 
को कोई जानकारȣ Ĥदान करने के ͧलए उपयोग कȧ जाती हɇ। ये आमतौर पर ͩकसी काय[ को पूरा करन ेके ͧलए सǑेटÊंस, 

ͪवकãप, या फाइल स ेसंबंͬ धत ͪववरण मांगत ेहɇ। 

मुÉय Ĥकार के डायलॉग बॉÈस: 

 File Open Dialog Box (फाइल ओपन डायलॉग बॉÈस): जब आप ͩकसी एिÜलकेशन मɅ File > Open ऑÜशन का चयन करते 
हɇ, तो एक डायलॉग बॉÈस खलुता है, िजसमɅ आप उस फाइल को चनु सकते हɇ िजस ेआप खोलना चाहते हɇ। 

 Save As Dialog Box (सेव एज़ डायलॉग बॉÈस): जब आप ͩकसी फाइल को Save As ऑÜशन के माÚयम स ेसवे करते हɇ, तो 
यह डायलॉग बॉÈस आपको फाइल का नाम और लोकेशन चनुने कȧ सुͪ वधा देता है। 

 Print Dialog Box (ͪĤटं डायलॉग बॉÈस): जब आप ͩकसी डॉÈयूमɅट को ͪĤटं करने के ͧलए चनुते हɇ, तो यह डायलॉग बॉÈस 

ͪĤटंर, पेज सǑेटÊंस, और अÛय ͪवकãपɉ को सेट करने के ͧलए Ĥदͧश[त होता है। 

 Message Dialog Box (संदेश डायलॉग बॉÈस): जब कंÜयूटर ͩकसी मह×वपूण[ जानकारȣ या चतेावनी को यूज़र स ेसाझा 
करता है, तो यह डायलॉग बॉÈस पॉप-अप होता है। 

डायलॉग बॉÈस मɅ सामाÛय ऑÜशन: 

 OK / Cancel: इन बटनɉ स ेआप डायलॉग बॉÈस को èवीकार (OK) या बंद (Cancel) कर सकते हɇ। 



 Browse: यह बटन आपको ͩकसी फ़ोãडर या फाइल का चयन करने मɅ मदद करता है। 

 Help: यह बटन उस डायलॉग बॉÈस के ͧलए मदद Ĥदान करता है। 

2. टूलबार )Toolbars) 

टूलबार ͪवडंोज़ और एिÜलकेशÛस मɅ उपलÞध एक साधारण इंटरफ़ेस होता है जो आपको ͪवͧभÛन टूãस, कमाɬंस, और 

फ़ंÈशंस को जãदȣ स ेएÈससे करने कȧ सुͪ वधा देता है। टूलबार पर ͪवͧभÛन आइकॉन होत ेहɇ जो आपके ɮवारा ͩकए जान ेवाले 

कायɟ को आसान और ×वǐरत बनाते हɇ। 

मुÉय Ĥकार के टूलबार: 

 Standard Toolbar: इसमɅ सामाÛय काय[ जैस ेNew, Open, Save, Print, Undo, आǑद के आइकॉन होत ेहɇ। 

 Formatting Toolbar: इसका उपयोग टेÈèट फॉमȶǑटगं के ͧलए ͩकया जाता है। इसमɅ Bold, Italic, Font Size, Font Color 

जैस ेͪवकãप होते हɇ। 

 Address Bar (Navigation Toolbar): वेब Ħाउज़रɉ या फ़ाइल एÈसÜलोरर मɅ उपयोग ͩकया जाता है, िजससे आप जãदȣ स े

ͩकसी èथान या URL पर नेͪवगेट कर सकते हɇ। 

 Quick Access Toolbar: यह टूलबार आमतौर पर File Explorer या ͩकसी अÛय एिÜलकेशन मɅ होता है और इसमɅ यूज़र के 

ɮवारा अÈसर उपयोग ͩकए जान ेवाले ͪवकãप होते हɇ। 

टूलबार के फ़ायदे: 

 ×वǐरत एÈसेस: टूलबार स ेआप कई कायɟ को एक हȣ िÈलक मɅ कर सकत ेहɇ, जैस ेफाइल खोलना, सेव करना या टेÈèट 

फॉमȶट करना। 

 कèटमाइजेशन: आप अपने टूलबार को अपनी जǾरत के अनुसार कèटमाइज कर सकते हɇ, जैस ेͩक नए टूãस या शॉट[कɪस 

जोड़ना या हटाना। 

3. फाइãस और फोãडस[ के साथ काम करना )Working with Files & Folders) 

फाइãस और फोãडस[ के साथ काम करना आपके कंÜयूटर के डटेा को åयविèथत और Ĥबंͬधत करने का एक तरȣका है। 

ͪवडंोज़ मɅ फाइलɉ और फोãडस[ को आसानी स ेĦाउज़, कॉपी, मूव, और ͫडलȣट ͩकया जा सकता है। 

फाइãस और फोãडस[ के साथ सामाÛय काय[: 
 फाइãस और फोãडस[ बनाना: 
o Right-click करके New > Folder या New > Document का चयन करɅ। 

 फाइãस को कॉपी, कट और पेèट करना: 
o Right-click करके Copy, Cut, और Paste ऑÜशन का उपयोग करɅ। 

 फोãडर मɅ फाइलɅ और फोãडस[ डालना: ͩकसी फोãडर मɅ फाइल या फोãडर डालन ेके ͧलए उस ेखींचकर उस फोãडर मɅ छोड़Ʌ। 

 फाइलɉ का नाम बदलना: फाइल या फोãडर पर Right-click करɅ  और Rename ͪवकãप का चयन करɅ। 

 फाइलɉ को ͫडलȣट करना: Right-click करके Delete का चयन करɅ  या फाइल को Recycle Bin मɅ Ĝगै करɅ। 

 फोãडर को िजप करना: ͩकसी फोãडर को संपीͫड़त करन ेके ͧलए Right-click करके Send to > Compressed (zipped) 

folder का चयन करɅ। 

4. शॉट[कɪस )Shortcuts) 

शॉट[कɪस ͪवडंोज़ के सबस ेउपयोगी फȧचस[ मɅ स ेएक हɇ, जो उपयोगकता[ओं को जãदȣ स ेͩकसी फाइल, एिÜलकेशन या 
फोãडर तक पहँुचन ेकȧ सुͪ वधा देते हɇ। शॉट[कɪस मूल Ǿप स ेͩकसी èथान के ͧलए एक ͧलकं होते हɇ, िजनका उपयोग आप 

सीध ेसंबंͬ धत आइटम तक पहँुचन ेके ͧलए करते हɇ। 

मुÉय शॉट[कɪस: 

 Ctrl + C: चयǓनत फाइल या टेÈèट को कॉपी करɅ। 

 Ctrl + V: कॉपी कȧ गई फाइल या टेÈèट को पेèट करɅ। 

 Ctrl + X: चयǓनत फाइल या टेÈèट को कट करɅ। 



 Ctrl + Z: ͪपछला काय[ रɮद करɅ  (Undo)। 

 Alt + Tab: खलेु हुए ͪवडंोज़ के बीच िèवच करɅ। 

 Windows + E: File Explorer खोलɅ। 

शॉट[कɪस के फायदे: 

 समय कȧ बचत और कायɟ को जãदȣ पूरा करने मɅ मदद करता है। 

 यह कंÜयूटर कȧ गǓत और द¢ता को बढ़ाता है। 

5. ऑटोèटाɪ[स )Autostarts) 

ऑटोèटाɪ[स उन ĤोĒाàस और एिÜलकेशÛस को कहा जाता है जो ͪवडंोज़ èटाट[ होने पर èवतः हȣ चलन ेलगत ेहɇ। ये 

एिÜलकेशÛस आपके कंÜयूटर के èटाट[अप को तेज़ या धीमा कर सकते हɇ, और साथ हȣ कंÜयूटर के Ĥदश[न पर Ĥभाव डाल 

सकते हɇ। 

ऑटोèटाɪ[स को Ĥबंͬ धत करना: 
 Task Manager मɅ जाए:ं Ctrl + Shift + Esc दबाकर Task Manager खोलɅ। 

 Startup Tab मɅ जाए:ं यहा ंआपको वह सभी ĤोĒाàस Ǒदखाई दɅगे जो èटाट[अप पर चलते हɇ। 

 आप ͩकसी भी ĤोĒाम को Disable कर सकते हɇ ताͩक वह èटाट[अप के दौरान न चले। 

ऑटोèटाɪ[स को Ǔनयǒंğत करने के लाभ: 

 आपके कंÜयूटर के èटाट[अप को तेज़ बनाता है। 

 ͧसèटम कȧ गǓत और Ĥदश[न मɅ सुधार करता है, खासकर जब बहुत सारे ĤोĒाàस ऑटोèटाट[ होते हɇ। 

Accessories and Windows Settings using Control Panel 
Accessories and Windows Settings Using Control Panel (कंĚोल पैनल के माÚयम स ेएÈसेसरȣज और ͪवडंोज सǑेटÊंस( 

कंĚोल पैनल ͪवडंोज़ का एक मह×वपूण[ टूल है जो उपयोगकता[ओं को ͪवͧभÛन सǑेटÊंस और ͧसèटम ͪवकãपɉ को अनुकूͧलत 

करने कȧ सुͪ वधा Ĥदान करता है। इसमɅ आपको एÈसेसरȣज और ͪवडंोज सǑेटÊंस को Ĥबंͬधत करने के ͧलए ͪवͧभÛन ͪवकãप 

ͧमलते हɇ। आइए जानते हɇ ͩक कंĚोल पैनल मɅ आपको ͩकन-ͩकन एÈसेसरȣज और ͪवडंोज सǑेटÊंस के ͪवकãप ͧमलते हɇ और 

इनका उपयोग कैस ेͩकया जाता है। 

1. एÈसेसरȣज )Accessories) 

एÈसेसरȣज ͪवडंोज़ मɅ वो छोटȣ-छोटȣ उपयोगी ĤोĒाàस होती हɇ, जो कंÜयूटर कȧ काय[¢मता को बढ़ाती हɇ। इन ĤोĒाàस का 
उपयोग आप सामाÛय कायɟ जैस ेͩक फाइãस को खोलने, दèतावेज़ बनाने, या ͧसèटम कȧ सǑेटÊंस को बदलन ेके ͧलए कर 

सकते हɇ। 

कंĚोल पनैल मɅ एÈसेसरȣज: 

1. Windows Accessories (ͪवडंोज एÈसेसरȣज): 

o Start Menu > Control Panel > All Control Panel Items > Accessories मɅ आप इस ͪवकãप को पा सकत ेहɇ। 

o यहां स ेआप कई एÈसेसरȣ ĤोĒाàस तक पहंुच सकत ेहɇ। 

मुÉय एÈसेसरȣज ĤोĒाàस: 

 Calculator (कैलकुलेटर): यह एक गणना करने वाला टूल है, जो गͨणतीय कायɟ को सरल बनाता है। 

 Notepad (नोटपैड): यह एक सरल टेÈèट एͫडटर है, िजसका उपयोग आप दèतावेज़ ͧलखन ेके ͧलए कर सकते हɇ। 

 Paint (पɅट): पɅट एक बुǓनयादȣ ͬचğकारȣ और इमेज एͫडǑटगं टूल है, िजसमɅ आप अपनी कãपनाओं को ͬचǒğत कर सकते हɇ। 

 WordPad (वड[पैड): यह नोटपैड स ेÏयादा एडवांस है और इसमɅ कुछ अͬधक फ़ॉमȶǑटगं ͪवकãप होते हɇ। 

 Snipping Tool (िèनͪपगं टूल): यह एक èĐȧनशॉट लेने वाला टूल है, िजससे आप èĐȧन के ͩकसी भी Ǒहèस ेका कैÜचर ले 

सकते हɇ। 

 Sound Recorder (साउंड रेकॉड[र): इस ĤोĒाम स ेआप अपने कंÜयूटर पर ऑͫडयो ǐरकॉड[ कर सकते हɇ। 

 Character Map (कैरेÈटर मैप): इसका उपयोग आप ͪवशषे वण[ और Ĥतीक देखन ेऔर उपयोग करने के ͧलए कर सकते हɇ 



  
2. ͪवडंोज सǑेटÊंस )Windows Settings) 

ͪवडंोज सǑेटÊंस कंĚोल पैनल का एक अहम Ǒहèसा है, जहा ंस ेआप अपन ेकंÜयूटर कȧ ͪवͧभÛन सǑेटÊंस को अनुकूͧलत कर 

सकते हɇ। ͪवडंोज सǑेटÊंस का उɮदेæय आपको अͬधक Ǔनयंğण देना और आपकȧ आवæयकताओं के अनुसार कंÜयूटर को 
कèटमाइज करना है। 

कंĚोल पनैल मɅ ͪवडंोज सǑेटÊंस: 

1. Start Menu > Control Panel स ेकंĚोल पैनल खोलɅ। 

2. यहां आपको कई Ĥमुख सǑेटÊंस ऑÜशन ͧमलते हɇ, जैस ेͩक System and Security, Network and Internet, Hardware 

and Sound, Programs, User Accounts, और Appearance and Personalization। 

मुÉय ͪवडंोज सǑेटÊंस: 

1. System and Security (ͧसèटम और सुर¢ा): 
o Windows Defender: यह आपके कंÜयूटर को वायरस और मैलवेयर स ेसुर¢ा Ĥदान करता है। 

o Windows Firewall: यह नटेवक[  सुर¢ा के ͧलए एक दȣवार के Ǿप मɅ काय[ करता है, जो आपके कंÜयूटर के नेटवक[  स ेजुड़ े

खतरे स ेबचाता है। 

o Backup and Restore: यहा ंस ेआप अपन ेͧसèटम का बैकअप ले सकते हɇ और डटेा को सुरͯ¢त कर सकते हɇ। 

o Power Options: यहाँ स ेआप अपने कंÜयूटर कȧ पावर सǑेटÊंस को कèटमाइज कर सकते हɇ, जैस ेͩक पावर सेͪ वगं मोड या 
èĐȧन बंद करने का समय Ǔनधा[ǐरत करना। 

2. Network and Internet (नेटवक[  और इंटरनेट): 

o Network and Sharing Center: यहां स ेआप अपनी इंटरनेट कनÈेशन सǑेटÊंस को Ĥबंͬधत कर सकते हɇ। 

o Internet Options: यहां स ेआप अपने इंटरनेट Ħाउज़र कȧ सǑेटÊंस को Ǔनयंǒğत कर सकते हɇ। 

o Wi-Fi Settings: आप वायरलेस नेटवक[  सेटअप और कनÈेशन को Ĥबंͬधत कर सकते हɇ। 

3. Hardware and Sound (हाड[वेयर और ÚवǓन): 

o Devices and Printers: यहां स ेआप अपन ेकंÜयूटर स ेजुड़ ेͪवͧभÛन उपकरणɉ, जैस ेͪĤटंर, èकैनर, माउस आǑद को Ĥबंͬधत 

कर सकते हɇ। 

o Sound Settings: यहां स ेआप कंÜयूटर के ÚवǓन सǑेटÊंस, जैस ेवॉãयूम और ऑͫडयो ͫडवाइस को Ǔनयंǒğत कर सकते हɇ। 

o Mouse Settings: आप माउस कȧ गǓत और बटन कȧ काय[Ĥणालȣ को कèटमाइज कर सकते हɇ। 

4. Programs (ĤोĒाàस): 

o Programs and Features: इस ͪवकãप स ेआप अपने कंÜयूटर मɅ इंèटॉल ͩकए गए एिÜलकेशन और ĤोĒाàस को देख सकते 
हɇ और अनइंèटॉल कर सकते हɇ। 

o Default Programs: यहां स ेआप ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ फाइलɉ और एिÜलकेशÛस के ͧलए ͫडफ़ॉãट ĤोĒाàस सेट कर सकते हɇ। 

5. User Accounts (यूजर अकाउंɪस): 

o Change Account Type: यहां स ेआप उपयोगकता[ अकाउंट का Ĥकार बदल सकते हɇ (जैस ेएडͧमǓनèĚेटर या èटɇडड[ यूज़र)। 

o Change User Account Control Settings: यहां स ेआप यूज़र अकाउंट कंĚोल सǑेटÊंस को कèटमाइज कर सकते हɇ, जो 
आपके कंÜयूटर पर एिÜलकेशन और सǑेटÊंस बदलन ेपर पॉप-अप अलट[ Ĥदͧश[त करते हɇ। 

6. Appearance and Personalization (Ǒदखावट और Ǔनजीकरण): 

o Personalization: यहां स ेआप अपने कंÜयूटर कȧ èĐȧन, बैकĒाउंड, ͪवडंोज़ थीम, और डèेकटॉप आइकॉन को कèटमाइज 

कर सकते हɇ। 

o Display Settings: यहां स ेआप èĐȧन के रेजोãयूशन, ऑǐरएंटेशन और कलर सǑेटÊंस को बदल सकते हɇ। 

o Taskbar and Start Menu Settings: यहां स ेआप टाèकबार और èटाट[ मेनू कȧ सǑेटÊंस को बदल सकते हɇ, जैस ेउनके 

आकार और èथान को कèटमाइज करना। 



Start button & Program lists 
Start Button & Program Lists (èटाट[ बटन और ĤोĒाम ͧलèɪस( 

ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम मɅ Start Button और Program Lists दो मह×वपूण[ त×व हɇ जो उपयोगकता[ को कंÜयूटर के सभी 
मह×वपूण[ फंÈशंस और ĤोĒाàस तक ×वǐरत पहँुच Ĥदान करते हɇ। इÛहɅ समझना और उनका सहȣ तरȣके स ेउपयोग करना 
आपके काम को सरल और अͬधक उ×पादक बना सकता है। 

1. Start Button (èटाट[ बटन( 

Start Button ͪवडंोज़ के सबस ेĤमुख और मह×वपूण[ घटकɉ मɅ स ेएक है, िजस ेकंÜयूटर के बॉटम-लेÝट कोन ेमɅ पाया जाता 
है। यह बटन आपके कंÜयूटर के सभी Ĥमुख कायɟ और सǑेटÊंस तक पहंुचन ेके ͧलए एक कɅ ġȣय èथान Ĥदान करता है। 

èटाट[ बटन के Ĥमुख काय[: 
 ͪवडंोज़ के मेन ऑÜशन तक पहंुच: èटाट[ बटन पर िÈलक करने स ेआपको सभी Ĥमुख ऑÜशÛस और टूãस का एÈसेस 

ͧमलता है, जैस ेͩक एिÜलकेशन, सǑेटÊंस, और फाइल एÈसÜलोरर। 

 ĤोĒाàस और फाइãस तक पहंुच: èटाट[ मेनू स ेआप अपने कंÜयूटर मɅ इंèटॉल ͩकए गए ĤोĒाàस, एिÜलकेशÛस, और 

डॉÈयुमɅɪस को जãदȣ स ेएÈसेस कर सकत ेहɇ। 

 कèटमाइजेशन: आप èटाट[ मेनू को कèटमाइज कर सकते हɇ, ताͩक उसमɅ उन ऐÜस और ĤोĒाàस को रखा जा सके, िजÛहɅ  
आप अÈसर इèतेमाल करते हɇ। 

èटाट[ बटन के साथ ͪवͧभÛन ऑÜशÛस: 

1. All Apps: èटाट[ मेनू मɅ "All Apps" बटन पर िÈलक करके आप उन सभी एिÜलकेशÛस और ĤोĒाàस कȧ सूची देख सकते हɇ, 
जो आपके कंÜयूटर पर इंèटॉल हɇ। 

2. Shut Down / Restart: èटाट[ मेनू के अदंर आपको शटडाउन, रȣèटाट[, या èलȣप मोड के ऑÜशÛस ͧमलते हɇ। 

3. Search Bar: èटाट[ मेनू के साथ एक सच[ बार होता है, िजसमɅ आप ͩकसी ĤोĒाम, फाइल या सǑेटÊंस को जãदȣ स ेढंूढ सकते 
हɇ। 

4. Settings: èटाट[ बटन के जǐरए आप कंÜयूटर कȧ सǑेटÊंस को खोल सकते हɇ, जैस ेͧसèटम सǑेटÊंस, पस[नलाइजेशन, और 

अकाउंट सǑेटÊंस। 

5. Power Options: èटाट[ मेनू स ेआप अपन ेकंÜयूटर को शटडाउन, रȣèटाट[, èलȣप, या हाइबरनेट कर सकते हɇ। 

2. Program Lists (ĤोĒाम ͧलèɪस( 

ĤोĒाम ͧलèɪस उन सभी एिÜलकेशÛस और सॉāटवेयर ĤोĒाàस कȧ सूची होती है, जो आपके कंÜयूटर पर इंèटॉल होते हɇ। यह 

ͧलèट èटाट[ मेनू के तहत उपलÞध होती है, िजससे आप जãदȣ स ेͩकसी भी ĤोĒाम को खोल सकते हɇ। 

ĤोĒाम ͧलèɪस के Ĥकार और काय[: 
1. Pinned Programs (ͪपन ͩकए गए ĤोĒाàस): 

o èटाट[ मेनू के ऊपरȣ Ǒहèस ेमɅ आपको आपके सबस ेअͬधक इèतेमाल ͩकए गए ĤोĒाàस ͪपन ͩकए गए ͧमलत ेहɇ। 

o इन ĤोĒाàस को आसानी स ेएÈसेस ͩकया जा सकता है Èयɉͩक ये हमेशा èटाट[ मेनू पर Ǒदखाई देते हɇ। 

o आप ͩकसी ĤोĒाम को ͪपन करने के ͧलए उस पर राइट-िÈलक करके "Pin to Start" ͪवकãप का चयन कर सकते हɇ। 

2. All Programs (सभी ĤोĒाàस): 

o जब आप èटाट[ मेनू मɅ "All Apps" पर िÈलक करत ेहɇ, तो आपको आपके कंÜयूटर पर इंèटॉल ͩकए गए सभी ĤोĒाàस कȧ एक 

लंबी सूची Ǒदखाई देती है। 

o यहां आप ͩकसी भी ĤोĒाम को खोलने के ͧलए िÈलक कर सकते हɇ। 

o आप ĤोĒाàस को èटाट[ मेनू या टाèकबार पर ͪपन भी कर सकते हɇ, ताͩक उÛहɅ  बाद मɅ जãदȣ स ेएÈसेस ͩकया जा सके। 

3. Recently Added Programs (हाल हȣ मɅ जोड़ ेगए ĤोĒाàस): 



o èटाट[ मेनू मɅ आपको हाल हȣ मɅ इंèटॉल ͩकए गए ĤोĒाàस कȧ एक सूची ͧमलती है। यह उपयोगकता[ओ ंको नए ĤोĒाàस को 
जãदȣ स ेएÈसेस करने कȧ सुͪ वधा देता है। 

4. Most Used Programs (सबस ेÏयादा इèतेमाल ͩकए गए ĤोĒाàस): 

o èटाट[ मेनू मɅ एक सÈेशन होता है िजसमɅ आपके सबस ेअͬधक उपयोग ͩकए गए ĤोĒाàस कȧ सूची Ĥदͧश[त होती है। इससे 
आपको बार-बार इèतेमाल ͩकए गए एिÜलकेशन को जãदȣ स ेखोलने मɅ मदद ͧमलती है। 

5. Settings (सǑेटÊंस): 

o èटाट[ मेनू मɅ "Settings" बटन होता है, जो आपके कंÜयूटर कȧ ͧसèटम सǑेटÊंस, नेटवक[  सǑेटÊंस, और अÛय कèटमाइजेशन 

ͪवकãपɉ तक पहंुच Ĥदान करता है। यह ĤोĒाम ͧलèɪस का Ǒहèसा नहȣं है, लेͩकन यह उपयोगकता[ को कंÜयूटर के Ĥबंधन 

और सǑेटÊंस तक आसान पहंुच देता है। 

Start Menu Customization (èटाट[ मेनू कèटमाइजेशन( 

èटाट[ मेनू को आपकȧ जǾरतɉ के अनुसार कèटमाइज ͩकया जा सकता है। आप इसको अपनी पसंद के अनुसार बदल सकते 
हɇ ताͩक आपके ͧलए सबस ेमह×वपूण[ एिÜलकेशÛस और ĤोĒाàस जãदȣ स ेएÈसेस ͩकए जा सकɅ । 

èटाट[ मेनू कèटमाइज करने के तरȣके: 

1. Pin/Unpin Programs (ͪपन/अनͪपन ĤोĒाàस): 

o ͩकसी ĤोĒाम को ͪपन करन ेके ͧलए, èटाट[ मेनू मɅ उस ĤोĒाम पर राइट-िÈलक करɅ  और "Pin to Start" का चयन करɅ। 

o ͪपन ͩकए गए ĤोĒाम को अनͪपन करने के ͧलए, राइट-िÈलक करके "Unpin from Start" का चयन करɅ। 

2. Resize Tiles (टाइãस का आकार बदलना): 
o ͪपन कȧ गई टाइãस (जैस ेऐÜस) का आकार बदला जा सकता है। इसके ͧलए टाइãस पर राइट-िÈलक करɅ  और "Resize" 

ͪवकãप का चयन करɅ। 

3. Group Apps (ऐÜस को Ēुप करना): 
o èटाट[ मेनू मɅ आप ĤोĒाàस को Ēुप कर सकत ेहɇ। आप ऐÜस को खींचकर एक साथ Ēुप बना सकत ेहɇ, िजससे आपको उन 

ऐÜस को जãदȣ स ेएÈसेस करने मɅ मदद ͧमलती है। 

4. Remove or Add Shortcuts (शॉट[कɪस को जोड़ना या हटाना): 
o आप उन ĤोĒाàस को èटाट[ मेनू स ेहटा सकत ेहɇ िजÛहɅ  आप अब Ïयादा इèतेमाल नहȣं करते। 

o आप नए ĤोĒाàस को èटाट[ मेनू मɅ जोड़ सकत ेहɇ ताͩक उÛहɅ  जãदȣ स ेएÈसेस ͩकया जा सके। 

Installing new Hardwares & Softwares 
Installing New Hardware & Software (नए हाड[वेयर और सॉāटवेयर को इंèटॉल करना( 
ͪवडंोज़ ऑपरेǑटगं ͧसèटम मɅ नए हाड[वयेर और सॉāटवेयर इंèटॉल करना एक सामाÛय ĤͩĐया है, िजस ेहर कंÜयूटर 

उपयोगकता[ को कभी न कभी करना पड़ता है। यह ĤͩĐया ͧसèटम कȧ काय[¢मता बढ़ान ेके ͧलए आवæयक होती है। नीच ेहम 

दोनɉ (हाड[वेयर और सॉāटवेयर) को इंèटॉल करने के तरȣकɉ के बारे मɅ ͪवèतार स ेजानɅगे। 

1. Installing New Hardware (नए हाड[वयेर को इंèटॉल करना( 
हाड[वेयर कंÜयूटर के भौǓतक उपकरण होते हɇ, जैस ेͩक कȧबोड[, माउस, ͪĤटंर, नेटवक[  काड[, और अÛय बाहरȣ उपकरण। जब 

भी नया हाड[वयेर जोड़ते हɇ, तो यह जǾरȣ होता है ͩक इस ेसहȣ तरȣके स ेकनÈेट ͩकया जाए और सहȣ Ĝाइवर इंèटॉल ͩकया 
जाए, ताͩक यह ठȤक स ेकाम कर सके। 

हाड[वेयर इंèटॉल करने के सामाÛय चरण: 

1. हाड[वेयर कनÈेट करɅ: 
o सबस ेपहले, नया हाड[वेयर अपने कंÜयूटर के साथ सहȣ तरȣके स ेकनÈेट करɅ। जैस ेͩक USB ͫडवाइस, ͪĤटंर, èपीकर, या 

कȧबोड[ को संबंͬ धत पोट[ मɅ कनÈेट करɅ। 



o Internal Hardware (जैस ेRAM या Hard Drive) इंèटॉल करते समय, इसे कंÜयूटर केस खोलकर सीध ेमदरबोड[ स ेजोड़ना 
होता है। यह Ĥोसेस अͬधक सावधानी स ेͩकया जाना चाǑहए। 

2. ͪवडंोज़ èवचाͧलत Ĝाइवर इंèटॉल करता है (Automatic Driver Installation): 

o ͪवडंोज़ आमतौर पर नया हाड[वेयर कनÈेट होते हȣ èवचाͧलत Ǿप स ेउसका पता लगाता है और उस ेइंèटॉल करता है। 

o यǑद हाड[वेयर का Ĝाइवर पहले स ेइंèटॉल है (ͪवडंोज़ मɅ या ͩकसी सॉāटवेयर के साथ), तो यह तुरंत काम करन ेलगेगा। 

3. Ĝाइवर इंèटॉल करɅ  (Driver Installation): 

o यǑद ͪवडंोज़ èवचाͧलत Ǿप स ेĜाइवर इंèटॉल नहȣं कर पाता है, तो आपको Ĝाइवर ͫडèक या Ĝाइवर फ़ाइल डाउनलोड करनी 
पड़ सकती है। 

o Ĝाइवर का सीडी (जो हाड[वेयर के साथ आता है) या Ĝाइवर का डाउनलोड ͧलकं ĤोडÈट के साथ होता है। 

o आपको उस Ĝाइवर को डाउनलोड और इंèटॉल करना होगा जो आपके हाड[वेयर के ͧलए सहȣ है। 

4. ͫडवाइस मैनेजर स ेहाड[वेयर चके करɅ  (Device Manager): 

o Device Manager का उपयोग करके आप चके कर सकते हɇ ͩक आपका नया हाड[वयेर सहȣ तरȣके स ेइंèटॉल हुआ है या नहȣं। 

o इसके ͧलए: 

 Start Menu > Device Manager मɅ जाएं। 

 यहां स ेआप अपने ͫडवाइस कȧ िèथǓत देख सकते हɇ। यǑद कोई ͫडवाइस सहȣ स ेइंèटॉल नहȣं हुआ है तो एक पीला ǒğकोण 

(Yellow Triangle) Ǒदखाई देगा। 

5. हाड[वेयर सेटअप और टेिèटंग: 

o एक बार Ĝाइवर इंèटॉल हो जाए, तो हाड[वयेर को टेèट करɅ। जैस ेयǑद आपने ͪĤटंर इंèटॉल ͩकया है, तो एक ͪĤटं आउट ले कर 

यह चके करɅ  ͩक वह ठȤक स ेकाम कर रहा है या नहȣं। 

2. Installing New Software (नए सॉāटवेयर को इंèटॉल करना( 
सॉāटवेयर कंÜयूटर पर चलन ेवालȣ ĤोĒाम या एिÜलकेशन होत ेहɇ, जैस ेͩक Microsoft Word, Photoshop, या वेब Ħाउज़र। 

ͩकसी नए सॉāटवेयर को इंèटॉल करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत सामाÛय ĤͩĐयाएँ अपनाई जाती हɇ। 

सॉāटवेयर इंèटॉल करने के सामाÛय चरण: 

1. सॉāटवेयर ĤाÜत करɅ  (Obtain Software): 

o सबस ेपहले, आपको िजस सॉāटवेयर को इंèटॉल करना है, उस ेĤाÜत करɅ। यह सॉāटवेयर एक सीडी, डाउनलोड ͧलकं, या 
USB Ĝाइव मɅ हो सकता है। 

o आप सॉāटवेयर को ऑनलाइन डाउनलोड भी कर सकत ेहɇ, जैस ेͩक वेबसाइट या एिÜलकेशन èटोर से। 

2. इंèटॉलेशन फ़ाइल चलाएं (Run the Installation File): 

o यǑद सॉāटवेयर का इंèटॉलेशन पैकेज डाउनलोड ͩकया गया है, तो .exe (Windows Installer) या .msi फ़ाइल को डबल-

िÈलक करɅ। 

o Autorun का उपयोग करते हुए, यǑद आपने CD या DVD स ेसॉāटवेयर इंèटॉल ͩकया है, तो आपको इंèटॉलेशन ĤͩĐया शुǾ 

करने के ͧलए ĤॉàÜट Ǒदखाई देगा। 

3. इंèटॉलेशन ĤͩĐया का पालन करɅ  (Follow the Installation Process): 

o जब इंèटॉलेशन शुǾ होता है, तो आपको सॉāटवेयर लाइसɅस एĒीमɅट को èवीकार करने के ͧलए कहा जाएगा। इसे पढ़न ेके 

बाद, I Agree पर िÈलक करɅ। 

o इसके बाद आपको कुछ सǑेटÊंस चनुने का ͪवकãप ͧमलेगा, जैस ेͩक इंèटॉल èथान (िजस ेDestination Folder कहा जाता 
है)। आप इस ेͫडफ़ॉãट रहने दे सकते हɇ या कèटम लोकेशन पर इंèटॉल कर सकत ेहɇ। 

4. इंèटॉलेशन को पूरा करɅ  (Complete the Installation): 



o इंèटॉलेशन ĤͩĐया के दौरान, सॉāटवेयर कȧ आवæयक फ़ाइलɅ आपके कंÜयूटर मɅ कॉपी कȧ जाएंगी। इंèटॉलेशन पूरȣ होन ेपर 

आपको एक संदेश Ǒदखाई देगा, िजसमɅ आपको Finish या Close पर िÈलक करन ेके ͧलए कहा जाएगा। 

o अब सॉāटवेयर आपके कंÜयूटर पर इंèटॉल हो चकुा है और आप इस ेèटाट[ मेनू या डèेकटॉप शॉट[कट स ेखोल सकते हɇ। 

5. सॉāटवेयर कȧ टेिèटंग (Testing the Software): 

o इंèटॉलेशन के बाद, सॉāटवेयर को खोलɅ और सǓुनिæचत करɅ  ͩक यह ठȤक स ेकाम कर रहा है। 

o ͩकसी भी ğǑुट को नोǑटस करने पर, आप सॉāटवेयर के हेãप सÈेशन स ेसमाधान देख सकते हɇ या सॉāटवेयर को अपडटे कर 

सकते हɇ। 

3. Ĝाइवर और सॉāटवेयर अपडटे )Driver & Software Updates) 

कभी-कभी, आपके ɮवारा इंèटॉल ͩकए गए सॉāटवेयर और हाड[वेयर के ͧलए अपडटे कȧ आवæयकता होती है ताͩक वे नए 

फȧचस[ और सुर¢ा पैच ĤाÜत कर सकɅ । यह सǓुनिæचत करने के ͧलए ͩक आपका ͧसèटम सहȣ तरȣके स ेकाम कर रहा है: 
1. Windows Update: 
o ͪवडंोज़ èवचाͧलत Ǿप स ेसॉāटवेयर और Ĝाइवर अपडटे कȧ जांच करता है। आप Settings > Update & Security > 

Windows Update मɅ जाकर मÛैयुअल अपडटे चके भी कर सकते हɇ। 

2. सॉāटवेयर अपडɪेस: 

o इंèटॉल ͩकए गए अͬधकांश सॉāटवेयर मɅ Auto-Update ऑÜशन होता है, लेͩकन आप इसे मÛैयुअल Ǿप स ेचके करने के 

ͧलए सॉāटवेयर के "Check for Updates" ऑÜशन का उपयोग कर सकते हɇ। 
3. Driver Updates: 
o Device Manager का उपयोग करके आप अपन ेहाड[वयेर ͫडवाइस के ͧलए Ĝाइवर अपडटे कर सकते हɇ। 

o ͩकसी ͫडवाइस पर राइट-िÈलक करɅ  और Update Driver का चयन करɅ। 

Unit-II  
Basics Of MS Word 

Creating Word documents 
Creating Word Documents (वड[ डॉÈयूमɅɪस बनाना( 
Microsoft Word एक लोकͪĤय और शिÈतशालȣ शÞद Ĥोसेͧ सगं एिÜलकेशन है जो आपको ͪवͧभÛन Ĥकार के दèतावेज़ जैस े

ͩक लेटर, ǐरपोट[, ǐरóयूमे, या अÛय Ĥकार के Ĥोफेशनल डॉÈयूमɅɪस बनाने मɅ मदद करता है। नीच ेǑदए गए चरणɉ के माÚयम 

स,े आप आसानी स ेWord Document बना सकते हɇ: 

1. Microsoft Word खोलना )Opening Microsoft Word) 

 Start Menu स:े 

o Windows के èटाट[ बटन पर िÈलक करɅ। 

o "Microsoft Word" या "Word" टाइप करɅ  और एिÜलकेशन को चनुɅ। 
 Desktop Shortcut: 
o यǑद आपके पास वड[ का शॉट[कट डèेकटॉप पर है, तो उस ेडबल-िÈलक करके वड[ खोल सकते हɇ। 
 Search Bar: 
o Windows के सच[ बार मɅ "Word" टाइप करɅ  और एिÜलकेशन पर िÈलक करɅ। 

2. New Document Create करना )Creating a New Document) 

जब आप Microsoft Word खोलते हɇ, तो आपको एक नया डॉÈयूमɅट बनाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãप ͧमलते हɇ: 
Option 1: Blank Document 

 File मेनू पर िÈलक करɅ। 



 "New" पर िÈलक करɅ। 

 "Blank Document" का चयन करɅ  और Create पर िÈलक करɅ। 

Option 2: Template Use करना 
 आप "New" सÈेशन मɅ कई टेàÜलेɪस भी देख सकते हɇ (जैस ेͩक Resume, Letter, Report आǑद)। 

 अपने डॉÈयूमɅट के ͧलए ͩकसी भी टेàÜलेट का चयन करɅ  और उस ेकèटमाइज करɅ। 
Option 3: Keyboard Shortcut 

 Ctrl + N Ĥेस करɅ, जो एक नया डॉÈयूमɅट खोलने का शॉट[कट है। 

3. Word Document मɅ Text Typing करना )Typing Text in Word Document) 

 जैस ेहȣ आपका नया डॉÈयमूɅट खलुता है, आप सीध ेउस पर ͧलखना शुǾ कर सकते हɇ। 
 Text Formatting Options: 
o Font: ͪवͧभÛन फॉÛɪस मɅ स ेएक चनुɅ (जैस ेArial, Times New Roman, Calibri आǑद)। 

o Font Size: फॉÛट का आकार बढ़ान ेया घटान ेके ͧलए, आकार (Size) Ĝॉपडाउन का उपयोग करɅ। 

o Bold, Italics, Underline: आपके ɮवारा ͧलख ेगए टेÈèट को बोãड, इटैͧलक या अडंरलाइन करन ेके ͧलए इन ͪवकãपɉ का 
उपयोग करɅ। 

4. Paragraph Formatting (पैरेĒाफ फॉमȶǑटगं( 

 Alignment: टेÈèट को Left, Center, Right, या Justify मɅ संरेͨखत (Align) करɅ। 

 Line Spacing: Line and Paragraph Spacing ͪवकãप का उपयोग करके टेÈèट कȧ लाइन èपेͧसगं को बढ़ा या घटा सकते 
हɇ। 

 Indentation: पैरेĒाफ के पहले शÞद को अदंर या बाहर कȧ तरफ ͨखसकाने के ͧलए Increase Indent और Decrease Indent 

का उपयोग करɅ। 

5. Inserting Objects (ऑÞजÈेɪस को इÛसट[ करना( 
आप अपने डॉÈयूमɅट मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सामĒी जोड़ सकते हɇ: 

 Images: 
o "Insert" टैब पर जाए,ं ͩफर "Pictures" पर िÈलक करɅ  और अपनी कंÜयूटर स ेकोई इमेज चनुɅ। 
 Tables: 
o "Insert" टैब मɅ "Table" पर िÈलक करɅ  और आवæयक सÉंया मɅ रो और कॉलàस को सेलेÈट करɅ। 
 Shapes: 
o "Insert" > "Shapes" स ेͪवͧभÛन Ĥकार के आकार (Shapes) जैस ेरेÈटांगल, सक[ ल, आǑद जोड़ सकते हɇ। 
 Hyperlinks: 
o "Insert" > "Link" पर िÈलक करɅ  और वेबसाइट का URL डालɅ। 
 Charts: 
o "Insert" > "Chart" पर िÈलक करɅ  और अपनी डटेा शीट के ͧलए चाट[ डालɅ। 

6. Saving the Document (डॉÈयूमɅट को सेव करना( 
एक बार जब आप अपना डॉÈयूमɅट बना लɅ, तो उस ेसेव करना मह×वपूण[ है। 

 Save As: 
o "File" > "Save As" पर िÈलक करɅ। 

o एक डायरेÈटरȣ (फ़ोãडर) चनुɅ और डॉÈयूमɅट का नाम टाइप करɅ। 

o Save as Type के तहत Word Document (.docx) चनुɅ और Save पर िÈलक करɅ। 
 AutoSave: 



o Microsoft Word मɅ AutoSave भी एक मह×वपूण[ फȧचर है, जो दèतावेज़ को लगातार सेव करता है, अगर आपने OneDrive 

या SharePoint का उपयोग ͩकया है। 
 Save using Shortcut: 
o Ctrl + S दबाकर आप अपनी काय[Ĥणालȣ को जãदȣ स ेसेव कर सकते हɇ। 

7. Printing the Document (डॉÈयूमɅट को ͪĤटं करना( 
 Print: 
o "File" > "Print" पर िÈलक करɅ। 

o अपने ͪĤटंर कȧ सǑेटÊंस (जैस ेͪĤटं ÈवाǑंटटȣ, पेज रɅज आǑद) चनुɅ और ͩफर Print पर िÈलक करɅ। 
 Print Preview: 
o ͪĤǑंटगं स ेपहले, "Print Preview" का चयन करɅ  ताͩक आप देख सकɅ  ͩक दèतावेज़ ͪĤटं कैस ेहोगा। 

8. Proofreading and Editing (Ĥूफरȣͫडगं और संपादन( 

 Spelling & Grammar: 
o "Review" टैब पर जाए ंऔर Spelling & Grammar ͪवकãप का चयन करɅ  ताͩक वड[ आपके डॉÈयूमɅट मɅ ͩकसी भी वत[नी या 

åयाकरण कȧ गलǓतयɉ को ढंूढ सके। 
 Find and Replace: 
o Ctrl + F दबाकर आप अपने डॉÈयूमɅट मɅ ͩकसी ͪवͧशçट शÞद या वाÈयांश को खोज सकते हɇ। 

o Ctrl + H स ेआप शÞदɉ को बदल भी सकते हɇ (Find and Replace)। 

9. Adding Headers, Footers, and Page Numbers (हेडर, फूटर और पेज नंबर जोड़ना( 
 Header/Footer: 
o "Insert" > "Header" या "Footer" का चयन करɅ  और उसमɅ ͩकसी भी जानकारȣ को जोड़ सकते हɇ (जैस ेͩक डॉÈयूमɅट का 

शीष[क, तारȣख आǑद)। 
 Page Numbers: 
o "Insert" > "Page Number" पर िÈलक करɅ  और पेज नबंर का èथान और èटाइल चनुɅ। 

10. Finalizing and Sharing the Document (डॉÈयूमɅट को अǓंतम Ǿप देना और साझा करना( 
 Sharing the Document: 
o यǑद आप Word document को दसूरɉ के साथ साझा करना चाहते हɇ, तो आप इस ेEmail स ेभेज सकते हɇ या इस ेOneDrive 

पर अपलोड कर सकत ेहɇ और ͧलकं शयेर कर सकते हɇ। 
 Convert to PDF: 
o "File" > "Save As" > "PDF" के Ǿप मɅ सेव करके आप अपना वड[ डॉÈयूमɅट एक PDF मɅ बदल सकते हɇ, िजससे उस ेऔर 

अͬधक सुरͯ¢त तरȣके स ेसाझा ͩकया जा सके। 

The Word Window, Entering Texts 
The Word Window (वड[ ͪवडंो( 
Microsoft Word का Word Window वह इंटरफ़ेस है िजसमɅ आप अपने दèतावेज़ (document) को ͧलखते हɇ और संपाǑदत 

करते हɇ। इसे समझना और इसका सहȣ तरȣके स ेउपयोग करना आपके काम को अͬधक Ĥभावी बना सकता है। Word 

Window मɅ कई मह×वपूण[ घटक होते हɇ, जो आपके डॉÈयूमɅट को बनाने और संपाǑदत करने मɅ मदद करत ेहɇ। 

The Word Window के Ĥमुख घटक: 

1. Title Bar (टाइटल बार): 

o यह ͪवडंो के सबस ेऊपर होता है, िजसमɅ आपके वत[मान डॉÈयूमɅट का नाम और Microsoft Word का नाम Ǒदखाई देता है। 



o अगर आप नया डॉÈयूमɅट बना रहे हɇ, तो यह "Document1" या कुछ इस तरह Ǒदखाई देगा। जैस ेहȣ आप डॉÈयमूɅट को सेव 

करते हɇ, इसका नाम बदल जाएगा। 

2. Menu Bar (मेनू बार): 

o यह ͪवडंो के ऊपरȣ Ǒहèस ेमɅ िèथत होता है और इसमɅ ͪवͧभÛन मेनू होत ेहɇ, जैस ेFile, Home, Insert, Page Layout, 

References, Review, View आǑद। 

o आप इन मने ूके जǐरए ͪवͧभÛन ͪवकãपɉ का उपयोग कर सकते हɇ, जैस ेͩक डॉÈयूमɅट को सेव करना, टेÈèट को फॉमȶट करना, 
और पेज लेआउट को कèटमाइज करना। 

3. Ribbon (ǐरबन): 

o यह मेनू बार के नीच ेिèथत होता है और इसमɅ कई टैब होते हɇ। हर टैब मɅ उस टैब स ेसंबंͬ धत टूãस और ͪवकãप होते हɇ। 

o उदाहरण: Home Tab मɅ टेÈèट फॉमȶǑटगं (Bold, Italic, Font size, etc.) के ͪवकãप होते हɇ, जबͩक Insert Tab मɅ आप 

इमेज, टेबल, और अÛय ऑÞजÈेɪस डाल सकते हɇ। 

4. Quick Access Toolbar (िÈवक एÈसेस टूलबार): 

o यह ͪवडंो के ऊपर कȧ तरफ होता है और इसमɅ कुछ मह×वपूण[ कमाɬंस होत ेहɇ, जैस ेSave, Undo, Redo। 

o आप इसमɅ अपनी पसंदȣदा कमाɬंस भी जोड़ सकते हɇ, जैस ेPrint या New Document। 

5. Document Area (डॉÈयूमɅट एǐरया): 
o यह वह ¢ेğ होता है जहा ंआप अपना डॉÈयूमɅट ͧलखते और संपाǑदत करत ेहɇ। 

o इसमɅ आपके ɮवारा टाइप ͩकया गया पूरा टेÈèट Ǒदखाई देता है। यह आपकȧ èĐȧन का मÉुय ¢ेğ होता है। 

6. Scroll Bar (èĐॉल बार): 

o यह ͪवडंो के दाए ंऔर नीच ेकȧ ओर होता है। यह आपको डॉÈयूमɅट के ͪवͧभÛन पेजसे के बीच èĐॉल करने कȧ सुͪ वधा देता है। 

o Vertical Scroll Bar डॉÈयूमɅट को ऊपर और नीच ेèĐॉल करने के ͧलए होता है, जबͩक Horizontal Scroll Bar डॉÈयूमɅट को 
दाए ंऔर बाए ंèĐॉल करने के ͧलए होता है। 

7. Status Bar (èटेटस बार): 

o यह ͪवडंो के नीच ेिèथत होता है और इसमɅ पेज नंबर, कुल शÞदɉ कȧ सÉंया, लाइन और पैराĒाफ कȧ जानकारȣ, और कुछ 

अÛय सामाÛय जानकारȣ Ǒदखाई देती है। 

o इसके अलावा, इसमɅ Language और Page Layout जैस ेͪवकãप भी होते हɇ। 

8. Cursor (कस[र): 

o यह वह आइकन है जो डॉÈयूमɅट एǐरया मɅ आपके ɮवारा ͧलख ेगए शÞदɉ को Ĥदͧश[त करता है। इस ेI-beam Cursor कहा 
जाता है। 

o कस[र उस èथान को Ǒदखाता है जहा ंआप अगला टेÈèट टाइप करɅगे। 

Entering Text in Microsoft Word (Microsoft Word मɅ टेÈèट एंटर करना( 
Microsoft Word मɅ टेÈèट टाइप करना और एͫडट करना बहुत आसान है। यहां हम देखɅगे ͩक आप Word मɅ टेÈèट कैस े

टाइप कर सकते हɇ और उस ेउͬचत Ǿप स ेफॉमȶट कैस ेकर सकते हɇ। 

1. Text Enter करना )Entering Text) 

1. Documen Area मɅ िÈलक करɅ: 
o सबस ेपहले, अपने Document Area मɅ िÈलक करɅ। यहां कस[र (I-beam) Ǒदखाई देगा, जो यह बताता है ͩक आप कहा ंस े

टेÈèट टाइप करना शुǾ करɅगे। 

2. टाइप करना शुǾ करɅ: 
o अब आप अपना टेÈèट टाइप करना शुǾ कर सकते हɇ। जैस ेहȣ आप कȧबोड[ पर टाइप करɅगे, वह टेÈèट डॉÈयूमɅट मɅ Ǒदखाई 

देगा। 

3. AutoCorrect (ऑटोकरेÈट): 



o Word मɅ एक AutoCorrect फȧचर होता है, जो सामाÛय टाइͪपगं गलǓतयɉ को èवचाͧलत Ǿप स ेसुधारता है। उदाहरण के 

ͧलए, अगर आप "teh" टाइप करते हɇ, तो Word इसे "the" मɅ बदल देता है। 

4. Word Wrap (वड[ रैप): 

o जैस ेहȣ आप टेÈèट टाइप करते हɇ और एक लाइन समाÜत होती है, Word Wrap फȧचर अगलȣ लाइन मɅ अपन ेआप टेÈèट 

को भेज देता है, ताͩक आपको मÛैयुअल Ǿप स ेलाइन Ħेक डालने कȧ जǾरत न पड़।े 

2. Text Formatting (टेÈèट फॉमȶǑटगं( 

Word मɅ आप टेÈèट को आसानी स ेफॉमȶट कर सकते हɇ, िजससे वह आकष[क और पढ़न ेमɅ आसान बने। 

1. Font Selection (फॉÛट चयन करना): 
o Home Tab मɅ Font सÈेशन मɅ, आप फॉÛट बदल सकते हɇ। उदाहरण के ͧलए, Arial, Times New Roman, Calibri आǑद। 

o फॉÛट साइज बदलन ेके ͧलए, Font Size बॉÈस स ेसाइज चनुɅ या उस ेमÛैयुअलȣ टाइप करɅ। 

2. Bold, Italic, Underline (बोãड, इटैͧलक, अडंरलाइन): 

o आप Bold (Ctrl + B), Italic (Ctrl + I), और Underline (Ctrl + U) का उपयोग करके टेÈèट को ͪवͧभÛन शैͧलयɉ मɅ फॉमȶट 

कर सकते हɇ। 

3. Text Color (टेÈèट रंग बदलना): 
o Font Color ͪवकãप का उपयोग करके आप टेÈèट का रंग बदल सकते हɇ। Home Tab मɅ Font Color आइकन पर िÈलक 

करɅ  और कोई रंग चनुɅ। 

4. Text Alignment (टेÈèट संरेखण): 

o टेÈèट को Left, Center, Right, या Justify मɅ संरेͨखत करने के ͧलए, Paragraph सÈेशन मɅ Alignment बटन का उपयोग 

करɅ। 

5. Line Spacing (लाइन èपेͧसगं): 

o टेÈèट के बीच मɅ èपेस बढ़ान ेके ͧलए Line Spacing ͪवकãप का उपयोग करɅ। इसे आप Home Tab मɅ Line and Paragraph 

Spacing आइकन स ेबदल सकते हɇ। 

3. Text Editing (टेÈèट संपादन( 

1. Selecting Text (टेÈèट चयन करना): 
o टेÈèट का चयन करने के ͧलए, कस[र को टेÈèट के शुǾ मɅ रखɅ, ͩफर माउस को िÈलक करके खींचɅ। आप Shift कंुजी दबाकर 

भी टेÈèट का चयन कर सकते हɇ। 

2. Cut, Copy, Paste (कट, कॉपी, पेèट): 

o Cut (Ctrl + X): चयǓनत टेÈèट को काटने के ͧलए। 

o Copy (Ctrl + C): चयǓनत टेÈèट को कॉपी करने के ͧलए। 

o Paste (Ctrl + V): कट या कॉपी ͩकए गए टेÈèट को पेèट करने के ͧलए। 

3. Undo and Redo (पूव[वत और पुनः करना): 
o Undo (Ctrl + Z) का उपयोग ͩकसी भी बदलाव को पूव[वत करने के ͧलए करɅ। 

o Redo (Ctrl + Y) का उपयोग पहले ͩकए गए पǐरवत[न को ͩफर स ेकरने के ͧलए करɅ। 
Editing Document Texts in Microsoft Word  
Microsoft Word मɅ दèतावेज़ के टेÈèट को संपाǑदत करना बहुत आसान है। चाहे आप छोटे सुधार करना चाहते हɉ या बड़ े

बदलाव, Word मɅ आपको सभी आवæयक उपकरण और सुͪ वधाए ँͧमलती हɇ। नीच ेǑदए गए ǒबदंओु ंमɅ, हम text editing के 

ͪवͧभÛन पहलुओं पर चचा[ करɅगे, जैस ेͩक text selection, cut, copy, paste, undo/redo, find and replace, और बहुत 

कुछ। 
 



1. Selecting Text (टेÈèट का चयन करना( 
टेÈèट को संपाǑदत करने स ेपहले, आपको इसे चनुना होगा। इसके ͧलए Ǔनàनͧलͨखत तरȣके हɇ: 

 Mouse स ेSelection: 

o माउस का उपयोग करके, कस[र को टेÈèट के शुǾआत मɅ रखɅ, ͩफर माउस का बटन दबाकर खींचɅ और अतं तक ले जाएं। 
 Keyboard स ेSelection: 

o Shift कंुजी को दबाकर और कस[र को टेÈèट के शुǾआत या अतं मɅ ले जाकर, आप कȧबोड[ स ेटेÈèट का चयन कर सकते हɇ। 

o उदाहरण: Shift + Right Arrow स ेएक अ¢र को सेलेÈट करɅ, या Shift + Down Arrow स ेएक पूरा पैराĒाफ सलेेÈट करɅ। 
 Select All: 
o यǑद आप पूरे डॉÈयूमɅट को चनुना चाहते हɇ, तो Ctrl + A दबाएं। इससे पूरȣ èĐȧन मɅ Ǒदख रहे सभी टेÈèट को सेलेÈट कर 

ͧलया जाएगा। 

2. Cutting, Copying, and Pasting Text (टेÈèट को काटना, कॉपी करना, और पेèट करना( 
एक बार जब आपन ेटेÈèट को सेलेÈट कर ͧलया, तो आप Ǔनàनͧलͨखत ऑÜशन का उपयोग कर सकत ेहɇ: 

 Cut (काटना): 
o चयǓनत टेÈèट को काटने के ͧलए Ctrl + X का उपयोग करɅ। इससे टेÈèट हटा कर िÈलपबोड[ पर चला जाता है, ताͩक आप 

इसे ͩकसी अÛय èथान पर पेèट कर सकɅ । 

 Copy (कॉपी करना): 
o चयǓनत टेÈèट को कॉपी करने के ͧलए Ctrl + C का उपयोग करɅ। इससे टेÈèट िÈलपबोड[ मɅ कॉपी हो जाता है, और आप इसे 

कहȣं भी पेèट कर सकते हɇ। 

 Paste (पेèट करना): 
o कट या कॉपी ͩकए गए टेÈèट को पेèट करने के ͧलए Ctrl + V का उपयोग करɅ। इसे उस èथान पर पेèट करɅ  जहा ंआपका 

कस[र है। 
 Keyboard Shortcuts: 
o Cut: Ctrl + X 
o Copy: Ctrl + C 
o Paste: Ctrl + V 

3. Undo and Redo (पूव[वत और पुनः करना( 
Microsoft Word मɅ, आप ͩकसी भी गलती को आसानी स ेसुधार सकते हɇ: 

 Undo (पूव[वत करना): 
o यǑद आपने गलती स ेकोई टेÈèट हटा Ǒदया है या कोई पǐरवत[न ͩकया है, तो आप उस ेवापस ला सकते हɇ। इसके ͧलए Ctrl + Z 

दबाएं। 

o आप Undo बटन पर िÈलक करके भी इसे कर सकते हɇ, जो ǐरबन के ऊपर होता है। 

 Redo (पुनः करना): 
o अगर आपन ेUndo ͩकया है और ͩफर स ेवहȣ पǐरवत[न करना चाहते हɇ, तो Ctrl + Y दबाए ंया ǐरबन मɅ Redo बटन पर िÈलक 

करɅ। 

4. Find and Replace (खोज और बदलना( 
Microsoft Word मɅ Find और Replace जैस ेटूãस का उपयोग करके आप टेÈèट मɅ आसानी स ेबदलाव कर सकते हɇ। 

 Find (खोजना): 
o ͩकसी ͪवशषे शÞद या वाÈयांश को खोजने के ͧलए, Ctrl + F दबाएं। यह Find बॉÈस खोलेगा, िजसमɅ आप उस शÞद या 

वाÈयांश को टाइप करɅगे िजस ेआप ढंूढना चाहते हɇ। 

 Replace (बदलना): 



o यǑद आप ͩकसी शÞद को बदलना चाहते हɇ, तो Ctrl + H दबाएं। यह Find and Replace डायलॉग बॉÈस खोलेगा। इसमɅ आप 

Find what बॉÈस मɅ वह शÞद डाल सकते हɇ िजस ेआप बदलना चाहते हɇ और Replace with बॉÈस मɅ नया शÞद डाल सकते 
हɇ। 

o आप Replace All पर िÈलक करके पूरे दèतावेज़ मɅ बदलाव कर सकते हɇ, या Find Next और Replace का चयन करके एक-

एक करके बदलाव कर सकते हɇ। 

5. Inserting and Deleting Text (टेÈèट डालना और हटाना( 
 Insert Text (टेÈèट डालना): 
o कस[र को उस èथान पर रखɅ जहा ंआप टेÈèट डालना चाहते हɇ और ͩफर कȧबोड[ स ेटाइप करɅ। 

 Delete Text (टेÈèट हटाना): 
o Backspace कȧ का उपयोग करके बायीं ओर स ेएक अ¢र हटा सकते हɇ। 

o Delete कȧ का उपयोग करके दाǑहनी ओर स ेएक अ¢र हटा सकते हɇ। 

o अगर आप पूरे शÞद या वाÈय को हटाना चाहत ेहɇ, तो उस ेCtrl + Backspace (पूरे शÞद को बाए ंस ेहटान ेके ͧलए) या Ctrl + 

Delete (पूरे शÞद को दाए ंस ेहटान ेके ͧलए) का उपयोग करɅ। 

6. Formatting Text (टेÈèट को फॉमȶट करना( 
आप टेÈèट को सुंदर और पशेवेर बनाने के ͧलए कई Ĥकार के फॉमȶǑटगं ͪवकãपɉ का उपयोग कर सकते हɇ: 

 Bold (बोãड): Ctrl + B का उपयोग करके आप टेÈèट को बोãड कर सकते हɇ। 

 Italic (इटैͧलक): Ctrl + I का उपयोग करके आप टेÈèट को इटैͧलक बना सकते हɇ। 

 Underline (अडंरलाइन): Ctrl + U का उपयोग करके टेÈèट को अडंरलाइन कर सकते हɇ। 

7. Using Bullets and Numbering (बुलेɪस और नंबǐरगं का उपयोग करना( 
अगर आप ͩकसी ͧलèट को åयविèथत करना चाहते हɇ, तो आप Bullets और Numbering का उपयोग कर सकते हɇ: 

 Bulleted List (बुलेटेड ͧलèट): 

o "Home" टैब पर जाए ंऔर Bullets आइकन पर िÈलक करɅ। 

 Numbered List (नंबǐरगं ͧलèट): 

o "Home" टैब पर जाए ंऔर Numbering आइकन पर िÈलक करɅ। 

8. Text Alignment (टेÈèट संरेखण( 

Word मɅ आप टेÈèट को ͪवͧभÛन तरȣकɉ स ेसंरेͨखत (Align) कर सकते हɇ: 
 Left Align: टेÈèट को बाए ंसंरेͨखत करने के ͧलए Ctrl + L का उपयोग करɅ। 

 Center Align: टेÈèट को कɅ Ǒġत करने के ͧलए Ctrl + E का उपयोग करɅ। 

 Right Align: टेÈèट को दाए ंसंरेͨखत करने के ͧलए Ctrl + R का उपयोग करɅ। 

 Justify: टेÈèट को पूरे पेज पर फैलाने के ͧलए Ctrl + J का उपयोग करɅ। 

9. Inserting Special Characters (ͪवशषे वण[ जोड़ना( 
कभी-कभी आपको ͪवशषे Ĥतीकɉ, जैस ेͩक ™, ®, या अÛय भाषा के अ¢रɉ कȧ आवæयकता हो सकती है। इसे करने के ͧलए: 

 Insert Tab पर जाए ंऔर Symbol पर िÈलक करɅ। 

 वहां स ेआप ͪवͧभÛन special characters चनु सकते हɇ और अपने डॉÈयूमɅट मɅ डाल सकते हɇ। 

Selecting Texts, Copying and Moving Texts 
Microsoft Word मɅ टेÈèट को चनुने, कॉपी करने और मूव (èथानांतǐरत) करने के कई तरȣके हɇ। ये ͩĐयाएँ बहुत मह×वपूण[ 
होती हɇ जब आप अपन ेदèतावेज़ मɅ जानकारȣ को बदलना या पुनः åयविèथत करना चाहते हɇ। नीच ेहम इन कायɟ को 
ͪवèतार स ेसमझɅगे। 

1. Selecting Text (टेÈèट का चयन करना( 
टेÈèट का चयन करने स ेपहले यह जǾरȣ है ͩक आप यह समझɅ ͩक आप पूरे दèतावेज़ मɅ टेÈèट को कैस ेचनु सकते हɇ। 



Different Ways to Select Text (टेÈèट का चयन करने के ͪवͧभÛन तरȣके(: 

 Mouse स ेटेÈèट चयन करना: 
1. कस[र को उस èथान पर रखɅ जहा ँस ेआप टेÈèट चयन करना चाहते हɇ। 

2. माउस के बटन को दबाकर और खींचकर उस टेÈèट को सेलेÈट करɅ  िजस ेआप चनुना चाहते हɇ। 

 Shift Key स ेचयन करना: 
1. Shift कंुजी को दबाए ंऔर साथ हȣ Arrow Keys का उपयोग करɅ। इससे आप चयǓनत ¢ेğ को बढ़ा या घटा सकते हɇ। 

2. Shift + Right Arrow स ेएक-एक अ¢र का चयन करɅ, या Shift + Down Arrow स ेएक पंिÈत (लाइन) का चयन करɅ। 
 Ctrl + A (Select All): 
o Ctrl + A दबाकर आप पूरȣ डॉÈयूमɅट को एक बार मɅ चयǓनत कर सकते हɇ। यह पूरे टेÈèट को सेलेÈट कर देगा। 

 Selecting a Whole Word (पूरा शÞद चयन करना): 
o यǑद आप पूरे शÞद को चयǓनत करना चाहते हɇ, तो उस शÞद पर डबल िÈलक करɅ। 

o आप Ctrl + Shift + Right Arrow का उपयोग करके एक शÞद को धीरे-धीरे चनु सकते हɇ। 

 Selecting a Paragraph (पूरा पैराĒाफ चयन करना): 
o आप एक पैराĒाफ को चयǓनत करन ेके ͧलए उस पैराĒाफ पर ǑĚपल िÈलक कर सकते हɇ। 

2. Copying Text (टेÈèट को कॉपी करना( 
Microsoft Word मɅ कॉपी करना तब उपयोगी होता है जब आप ͩकसी टेÈèट को एक èथान स ेदसूरे èथान पर डालना चाहत े

हɇ, लेͩकन उस ेहटाना नहȣं चाहते। कॉपी करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत तरȣके अपनाए:ं 

Copying Text using the Mouse (माउस स ेटेÈèट कॉपी करना(: 
1. सबस ेपहले टेÈèट का चयन करɅ  (ऊपर बताए गए तरȣके स)े। 

2. चयǓनत टेÈèट पर Right-click करɅ। 

3. Copy ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 

Copying Text using Keyboard Shortcuts (कȧबोड[ शॉट[कɪस स ेटेÈèट कॉपी करना(: 
1. टेÈèट को सेलेÈट करɅ। 

2. ͩफर Ctrl + C दबाएं। इससे आपका चयǓनत टेÈèट िÈलपबोड[ पर कॉपी हो जाएगा। 

Pasting Copied Text (कॉपी ͩकए गए टेÈèट को पèेट करना(: 
 Ctrl + V दबाकर कॉपी ͩकए गए टेÈèट को पेèट ͩकया जा सकता है। िजस èथान पर आपका कस[र होगा, वहां टेÈèट पेèट हो 

जाएगा। 

3. Moving Text (टेÈèट को मूव करना( 
टेÈèट को मूव करना तब उपयोगी होता है जब आप टेÈèट को एक èथान स ेदसूरे èथान पर èथानांतǐरत करना चाहते हɇ, 
और आप उस ेकाटकर और ͩफर पेèट करके यह कर सकते हɇ। मूव करने स ेटेÈèट का èथान बदल जाता है, लेͩकन यह कॉपी 
के ͪवपरȣत, पुराने èथान स ेहटा ͧलया जाता है। 

Moving Text using Mouse (माउस स ेटेÈèट मूव करना(: 
1. सबस ेपहले, उस टेÈèट को चयǓनत करɅ  िजस ेआप मूव करना चाहते हɇ। 

2. चयǓनत टेÈèट पर Right-click करɅ  और Cut ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 

3. ͩफर, उस èथान पर कस[र ले जाए ंजहा ँआप टेÈèट को पेèट करना चाहते हɇ। 

4. अब Right-click करɅ  और Paste पर िÈलक करɅ। 

Moving Text using Keyboard Shortcuts (कȧबोड[ शॉट[कɪस स ेटेÈèट मूव करना(: 
1. टेÈèट का चयन करɅ  िजस ेआप मूव करना चाहते हɇ। 

2. ͩफर Ctrl + X दबाए ं(यह टेÈèट को काटेगा और िÈलपबोड[ मɅ रखेगा)। 

3. उस èथान पर जाए ंजहा ँआप टेÈèट को पेèट करना चाहते हɇ। 



4. ͩफर Ctrl + V दबाए ं(यह टेÈèट को वहां पेèट कर देगा)। 
4. Advanced Techniques for Copying and Moving Text 
Drag and Drop Method (Ĝगै एंड Ĝॉप तरȣका(: 
Microsoft Word मɅ आप Drag and Drop ͪवͬध का उपयोग करके भी टेÈèट को मवू कर सकते हɇ। 

1. टेÈèट का चयन करɅ  िजस ेआप मूव करना चाहते हɇ। 

2. ͩफर चयǓनत टेÈèट पर माउस को िÈलक करɅ  और उस ेउस èथान पर खींचɅ (Drag) जहा ँआप इसे रखना चाहते हɇ। 

3. माउस का बटन छोड़ दɅ (Drop)। टेÈèट नए èथान पर पेèट हो जाएगा। 

Using Clipboard (िÈलपबोड[ का उपयोग करना(: 
Word मɅ Clipboard का एक èटोर होता है जहा ंआप कई आइटàस को कॉपी या कट कर सकते हɇ और बाद मɅ उÛहɅ  पेèट कर 

सकते हɇ। 

1. Home Tab मɅ Clipboard सÈेशन मɅ आप देख सकते हɇ ͩक आपने Èया-Èया िÈलपबोड[ पर रखा है। 

2. आप ͩकसी अÛय पंिÈत, शÞद या वाÈय को ͩफर स ेपेèट करने के ͧलए Clipboard स ेचनु सकते हɇ। 

5. Using the Undo and Redo Feature (पूव[वत और पुनः करने का उपयोग( 

कभी-कभी जब आप टेÈèट को मूव या कॉपी करत ेहɇ, तो गलती हो सकती है। ऐस ेमɅ आप Undo और Redo फȧचर का 
उपयोग कर सकते हɇ। 

 Undo (पूव[वत करना): 
o Ctrl + Z दबाकर आप अपनी ͪपछलȣ ͩĐया को पूव[वत कर सकते हɇ। 

o या ǐरबन मɅ Undo बटन का उपयोग भी कर सकते हɇ। 

 Redo (पुनः करना): 
o यǑद आपने Undo ͩकया और ͩफर स ेवहȣ ͩĐया करना चाहते हɇ, तो Ctrl + Y दबाएं। 

o ǐरबन मɅ Redo बटन का उपयोग करके भी आप बदलाव को पुनः कर सकते हɇ। 

Applying Text Enhancements 
Microsoft Word मɅ Text Enhancements (टेÈèट एÛहांसमɅɪस) का उपयोग करके आप अपने दèतावेज़ के टेÈèट को और 

अͬधक आकष[क और पढ़न ेयोÊय बना सकते हɇ। इसमɅ Font Styles (फॉÛट èटाइãस), Text Formatting (टेÈèट फॉमȶǑटगं), 

और Text Effects (टेÈèट इफेÈɪस) शाͧमल होते हɇ, जो आपके दèतावेज़ को पेशवेर और आकष[क बनाने मɅ मदद करते हɇ। 

यहां कुछ मÉुय text enhancements के बारे मɅ ͪवèतार स ेबताया गया है: 

1. Font Styles (फॉÛट èटाइãस) 
फॉÛट èटाइãस को बदलकर आप अपने दèतावेज़ के टेÈèट को और अͬधक आकष[क बना सकते हɇ। Microsoft Word मɅ 
ͪवͧभÛन Ĥकार के फॉÛɪस उपलÞध हɇ, िजनमɅ स ेआप अपनी पसंद के अनुसार चनु सकते हɇ। 

Changing Font Style (फॉÛट èटाइल बदलना): 
 Home Tab मɅ Font सÈेशन मɅ जाएं। 
 Font Ĝॉपडाउन मÛेयू मɅ स ेͩकसी भी फॉÛट का चयन करɅ  (जैस ेArial, Times New Roman, Calibri, आǑद)। 

 फॉÛट को बदलन ेके ͧलए, टेÈèट को सेलेÈट करɅ  और ͩफर वाǓंछत फॉÛट पर िÈलक करɅ। 

Font Size (फॉÛट साइज बदलना): 
 Font Size Ĝॉपडाउन मÛेयू स ेआप फॉÛट साइज को भी बदल सकते हɇ। 

 Ctrl + Shift + > (साइज बढ़ान ेके ͧलए) और Ctrl + Shift + < (साइज घटान ेके ͧलए) का उपयोग भी कर सकत ेहɇ। 

Bold, Italic, Underline (बोãड, इटैͧलक, और अडंरलाइन): 

 Bold: Ctrl + B का उपयोग करके टेÈèट को बोãड कर सकते हɇ। 

 Italic: Ctrl + I का उपयोग करके टेÈèट को इटैͧलक बना सकते हɇ। 

 Underline: Ctrl + U का उपयोग करके टेÈèट को अडंरलाइन कर सकत ेहɇ। 



2. Text Color and Highlighting (टेÈèट का रंग और हाइलाइट करना) 
Changing Text Color (टेÈèट का रंग बदलना): 

 Font Color बटन पर िÈलक करके आप टेÈèट का रंग बदल सकते हɇ। 

 Home Tab मɅ Font Color (आमतौर पर एक एरो और रंगीन बॉÈस) पर िÈलक करɅ  और अपनी पसंद का रंग चनुɅ। 

 More Colors पर िÈलक करने स ेऔर भी रंगɉ के ͪवकãप ͧमलɅगे। 

Text Highlighting (टेÈèट हाइलाइट करना): 
 यǑद आप ͩकसी शÞद या वाÈय को Ĥमुख बनाना चाहत ेहɇ, तो Text Highlight Color बटन का उपयोग करɅ। 

 Home Tab मɅ Text Highlight Color बटन पर िÈलक करɅ  और एक रंग चनुɅ। ͩफर टेÈèट को हाइलाइट करने के ͧलए उस े

सेलेÈट करɅ। 

3. Text Effects and Typography (टेÈèट इफेÈɪस और टाइपोĒाफȧ) 
Microsoft Word मɅ टेÈèट को और आकष[क बनान ेके ͧलए आप Text Effects (टेÈèट इफेÈɪस) का भी उपयोग कर सकत े

हɇ। 

Applying Text Effects (टेÈèट इफेÈɪस लागू करना): 
 Text Effects का उपयोग करने के ͧलए, Home Tab मɅ Font सÈेशन मɅ Text Effects बटन (A के नीच ेएक Êलो इफेÈट) पर 

िÈलक करɅ। 

 यहां आप Glow (Êलो), Shadow (शैडो), Reflection (ǐरÝलेÈशन), Outline (आउटलाइन) और 3D effects (3D Ĥभाव) का 
चयन कर सकते हɇ। 

Typography (टाइपोĒाफȧ): 
 Typography कȧ सहायता स ेआप टेÈèट को और आकष[क बना सकते हɇ, जैस ेͩक All Caps, Small Caps, और Underline 

Words Only का उपयोग। 

 Text Effects बटन मɅ Typography के ͪवकãप भी उपलÞध होते हɇ। 

4. Aligning Text (टेÈèट का संरेखण) 

Text Alignment (टेÈèट संरेखण): 

 Word मɅ आप टेÈèट को Left, Center, Right, या Justify कर सकते हɇ। 

 Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन के तहत Align Left (बाए ंसंरेखण), Align Center (कɅ ġ मɅ संरेखण), Align Right (दाए ं

संरेखण) और Justify (समान Ǿप स ेसंरेखण) का चयन करɅ। 

 कȧबोड[ शॉट[कɪस: 
o Left Align: Ctrl + L 
o Center Align: Ctrl + E 
o Right Align: Ctrl + R 
o Justify: Ctrl + J 

5. Line and Paragraph Spacing (लाइन और परैाĒाफ़ कȧ èपेͧसगं) 

Adjusting Line Spacing (लाइन èपेͧसगं को समायोिजत करना): 
 Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Line and Paragraph Spacing बटन पर िÈलक करɅ। 

 यहां स ेआप 1.0, 1.5, 2.0 आǑद èपेͧसगं ͪवकãपɉ मɅ स ेकोई भी चनु सकत ेहɇ। 

Paragraph Spacing (पैराĒाफ़ èपेͧसगं): 

 आप Before और After èपेͧसगं को भी सेट कर सकते हɇ। यह पैराĒाफ़ के बीच कȧ दरूȣ को Ǔनयंǒğत करता है। 

6. Using Lists (ͧलèट का उपयोग करना) 
Bulleted and Numbered Lists (बुलेटेड और नंबर ͧलèट): 

 यǑद आप ͩकसी ͧलèट को åयविèथत करना चाहते हɇ, तो Bullets या Numbering का उपयोग करɅ: 
o Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Bullets या Numbering बटन पर िÈलक करɅ। 



o आप कèटम बुलेɪस या नंबǐरगं भी सेट कर सकत ेहɇ। 

7. Creating Styles (èटाइãस बनाना) 
Styles का उपयोग करके आप पूरे दèतावेज़ मɅ एक जसैी font, color, spacing, और alignment सेट कर सकते हɇ। 

Applying Styles (èटाइãस लागू करना): 
 Home Tab मɅ Styles सÈेशन मɅ ͪवͧभÛन Heading, Title, और Normal èटाइãस उपलÞध होते हɇ। 

 ͩकसी टेÈèट पर èटाइल लागू करने के ͧलए, टेÈèट का चयन करɅ  और वाǓंछत èटाइल पर िÈलक करɅ। 

8. Creating and Using Themes (थीम बनाना और उपयोग करना) 
Changing Document Theme (डॉÈयूमɅट थीम बदलना): 

 Design Tab मɅ जाए ंऔर Themes बटन पर िÈलक करɅ। 

 यहां स ेआप ͪवͧभÛन थीàस मɅ स ेचनु सकत ेहɇ, जो फॉÛɪस, रंग, और अÛय फॉमȶǑटगं सेट करते हɇ। 

Applying Fonts and Font Styles in Word, Highlighting Text For Distinctive 
Look Aligning and Formatting 
Microsoft Word मɅ फॉÛɪस और फॉÛट èटाइãस का उपयोग करके आप अपन ेदèतावेज़ के टेÈèट को आकष[क और पेशवेर 

बना सकते हɇ। यह न केवल आपके दèतावेज़ कȧ पठनीयता को बढ़ाता है, बिãक आपके ͪवचारɉ को भी Ĥभावी ढंग स ेĤèतुत 

करता है। 

1. Applying Fonts (फॉÛɪस लागू करना( 
Microsoft Word मɅ फॉÛɪस का चयन करना बहुत सरल है। अलग-अलग फॉÛɪस का उपयोग करके आप दèतावेज़ को 
ͪवͧभÛन Ǿप दे सकते हɇ। 

Changing the Font (फॉÛट बदलना(: 
1. Home Tab पर जाएं। 

2. Font सÈेशन मɅ Font Name Ĝॉपडाउन मÛेयू पर िÈलक करɅ। 

3. यहां स ेआप अपनी पसंद का फॉÛट चनु सकते हɇ, जैस ेArial, Times New Roman, Calibri, या कोई अÛय। 

4. एक बार फॉÛट चनु ेजान ेके बाद, आपको उस फॉÛट का आकार भी सेट करना होगा। 

Changing Font Size (फॉÛट साइज बदलना(: 
1. Font Size Ĝॉपडाउन स ेआप टेÈèट का साइज बदल सकते हɇ। 

2. इसके ͧलए, आप Ctrl + Shift + > (साइज बढ़ान ेके ͧलए) या Ctrl + Shift + < (साइज घटान ेके ͧलए) का उपयोग भी कर 

सकते हɇ। 

Font Style (फॉÛट èटाइल(: 

 Bold (बोãड): Ctrl + B का उपयोग करके टेÈèट को बोãड बना सकते हɇ। 

 Italic (इटैͧलक): Ctrl + I का उपयोग करके टेÈèट को इटैͧलक बना सकते हɇ। 

 Underline (अडंरलाइन): Ctrl + U का उपयोग करके टेÈèट को अडंरलाइन कर सकते हɇ। 

2. Highlighting Text for a Distinctive Look (टेÈèट को हाइलाइट करना एक ͪवशषे Ǿप के ͧलए( 

हाइलाइǑटगं का उपयोग करके आप मह×वपूण[ जानकारȣ को Ĥमुख बना सकत ेहɇ। यह दèतावेज़ मɅ मह×वपूण[ शÞदɉ, 
वाÈयांशɉ या ͪवचारɉ को आसानी स ेदेखन ेयोÊय बनाता है। 

Highlighting Text (टेÈèट हाइलाइट करना(: 
1. Home Tab पर जाए ंऔर Text Highlight Color बटन पर िÈलक करɅ  (यह बटन एक हाइलाइटर कȧ तरह Ǒदखता है)। 

2. एक रंग चनुɅ (आमतौर पर पीला रंग चनुा जाता है)। 

3. ͩफर उस टेÈèट को सेलेÈट करɅ  िजस ेआप हाइलाइट करना चाहते हɇ। टेÈèट हाइलाइट हो जाएगा। 

Removing Highlighting (हाइलाइट हटाना(: 
1. हाइलाइट ͩकए गए टेÈèट को सेलेÈट करɅ। 



2. ͩफर Text Highlight Color बटन पर िÈलक करɅ  और No Color ͪवकãप चनुɅ। इससे हाइलाइट हट जाएगा। 

3. Aligning and Formatting Text (टेÈèट का संरेखण और फॉमȶǑटगं( 

Text Alignment (टेÈèट संरेखण) का उपयोग करके आप टेÈèट को पेज पर ͪवͧभÛन èथानɉ पर åयविèथत कर सकते हɇ। 

Formatting (फॉमȶǑटगं) स ेआप टेÈèट के Ǻæय Ǿप को बदल सकते हɇ, जैस ेͩक उस ेऔर अͬधक åयविèथत और आकष[क 

बनाना। 

Aligning Text (टेÈèट का सरेंखण(: 

 Left Align (बाए ंसंरेखण): 

o यह ͫडफ़ॉãट संरेखण है। टेÈèट को बाए ंओर संरेͨखत करने के ͧलए Ctrl + L दबाए ंया Align Left बटन पर िÈलक करɅ। 

 Center Align (कɅ ġ मɅ संरेखण): 

o टेÈèट को पçृठ के कɅ ġ मɅ संरेͨखत करने के ͧलए Ctrl + E दबाए ंया Align Center बटन पर िÈलक करɅ। 

 Right Align (दाए ंसंरेखण): 

o टेÈèट को दाए ंओर संरेͨखत करने के ͧलए Ctrl + R दबाए ंया Align Right बटन पर िÈलक करɅ। 

 Justify (समान Ǿप स ेसंरेखण): 

o यह टेÈèट को पेज के दोनɉ छोर पर समान Ǿप स ेफैलाता है। Ctrl + J दबाए ंया Justify बटन पर िÈलक करɅ। 

Formatting Paragraphs (परैाĒाफ़ कȧ फॉमȶǑटगं(: 

 Line Spacing (लाइन èपेͧसगं): 

o लाइन èपेͧसगं सेट करने के ͧलए Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Line and Paragraph Spacing बटन पर िÈलक करɅ। 

o आपको 1.0, 1.5, 2.0 आǑद के ͪवकãप ͧमलɅगे। आप इनका उपयोग करके लाइन èपेͧसगं को समायोिजत कर सकते हɇ। 

 Paragraph Spacing (पैराĒाफ़ èपेͧसगं): 

o पैराĒाफ़ के बीच कȧ दरूȣ को समायोिजत करने के ͧलए, Paragraph सÈेशन मɅ Before और After èपेͧसगं को सेट करɅ। 

Indentation (इंडɅटेशन(: 

 Increase Indent (इंडɅट बढ़ाना): 
o Ctrl + M दबाकर आप टेÈèट के इंडɅट को बढ़ा सकते हɇ। 

o आप Increase Indent बटन (जो ǐरबन पर बाɃ ओर Ǒदखता है) पर भी िÈलक कर सकते हɇ। 

 Decrease Indent (इंडɅट घटाना): 
o Ctrl + Shift + M दबाकर आप टेÈèट के इंडɅट को घटा सकते हɇ। 

4. Using Lists (ͧलèट का उपयोग करना( 
Word मɅ Bullets और Numbered Lists का उपयोग करके आप जानकारȣ को åयविèथत और साफ तरȣके स ेĤèतुत कर 

सकते हɇ। 

Bulleted List (बुलेटेड ͧलèट(: 

1. Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Bullets बटन पर िÈलक करɅ। 

2. आपके ɮवारा चनु ेगए बुलेɪस के Ǿप मɅ सूची मɅ आइटम जोड़ ेजाएंगे। 
Numbered List (नंबर ͧलèट(: 

1. Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Numbering बटन पर िÈलक करɅ। 

2. नंबǐरगं के साथ एक सूची बन जाएगी, जो आपके आइटम को Đमबɮध तरȣके स ेǑदखाएगी। 

5. Using Styles (èटाइãस का उपयोग करना( 
Microsoft Word मɅ Styles का उपयोग करके आप पूरे दèतावेज़ मɅ एक हȣ Ĥकार का font, size, और spacing लागू कर 

सकते हɇ। 



Applying a Style (èटाइल लागू करना(: 
1. Home Tab मɅ Styles सÈेशन मɅ Ǒदए गए ͪवͧभÛन Heading, Title, Normal, और Subtle Emphasis èटाइãस मɅ स ेकोई 

भी चनु सकते हɇ। 

2. टेÈèट को सेलेÈट करɅ  और वाǓंछत èटाइल पर िÈलक करɅ। इससे आपका टेÈèट उस èटाइल मɅ बदल जाएगा। 

Modifying Styles (èटाइल को सशंोͬधत करना(: 
1. आप ͩकसी èटाइल को कèटमाइज भी कर सकते हɇ। इसके ͧलए, èटाइल पर Right-click करɅ  और Modify पर िÈलक करɅ। 

2. यहां आप फॉÛट, रंग, आकार, लाइन èपेͧसगं आǑद को बदल सकते हɇ और ͩफर OK पर िÈलक करɅ। 

Numbers and Symbols 
Microsoft Word मɅ सÉंयाएँ और Ĥतीक (Symbols) का उपयोग करने स ेदèतावेज़ मɅ जानकारȣ को अͬधक èपçट, आकष[क 

और पेशवेर तरȣके स ेĤèततु ͩकया जा सकता है। ये त×व दèतावेज़ के टेÈèट के भीतर ͩकसी ͪवशषे जानकारȣ को रेखांͩ कत 

करने, सूची बनाने, या ͩकसी ͪवशषे ͪवषय को èपçट करने मɅ सहायक होत ेहɇ। 

यहाँ पर हम सÉंयाएँ, संकेत ͬचÛह, और ͪवशषे Ĥतीकɉ के उपयोग के बारे मɅ ͪवèतार स ेसमझɅगे। 

1. Using Numbers (सÉंयाएँ उपयोग करना( 
Typing Numbers (सÉंयाएँ टाइप करना(: 

 आप अपनी कȧबोड[ पर सÉंयाएँ सीध ेटाइप कर सकते हɇ। 

o 0 स े9 तक कȧ सÉंयाए ँसामाÛय Ǿप स ेकȧबोड[ पर उपलÞध होती हɇ। 

o NumPad पर भी आप सÉंयाएँ टाइप कर सकत ेहɇ, यǑद आपके कȧबोड[ मɅ Numeric Keypad हो। 

Numbered Lists (नंबर ͧलèट(: 

 Numbered List का उपयोग करके आप जानकारȣ को Đमबɮध तरȣके स ेĤèतुत कर सकते हɇ। 

1. Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Numbering बटन पर िÈलक करɅ। 

2. यह बटन आपको ͪवͧभÛन Ĥकार के नंबǐरगं ͪवकãप देगा, जैसे 1, 2, 3 या i, ii, iii। 

3. जब आप नंबर ͧलèट बनात ेहɇ, तो Word अपने आप सÉंया जोड़ देगा। 

2. Symbols (Ĥतीक ͭͧसबंãस(  

Inserting Symbols (Ĥतीक डालना(: 
Microsoft Word मɅ कई Ĥकार के Symbols (Ĥतीक) उपलÞध होते हɇ जैस ेͩक समानता, माइनस साइन, करɅसी साइन 

(ǽपया, डॉलर, यूरो आǑद), और गͨणतीय Ĥतीक। इन Ĥतीकɉ का उपयोग करन ेके ͧलए Ǔनàनͧलͨखत तरȣके हɇ: 
Method 1: Using the Insert Tab (Insert टैब का उपयोग करके(: 

1. Insert Tab पर जाएं। 
2. Symbols सÈेशन मɅ Symbol बटन पर िÈलक करɅ। 

3. यहां स ेआप ͪवͧभÛन Ĥतीकɉ का चयन कर सकत ेहɇ। यǑद कोई ͪवशषे Ĥतीक Ǒदखाई नहȣं देता, तो More Symbols पर 

िÈलक करɅ। 

4. अब एक Symbol Dialog Box खलेुगा, जहा ँआप ͩकसी भी Ĥतीक को चनु सकत ेहɇ और Insert पर िÈलक कर सकते हɇ। 

Commonly Used Symbols (सामाÛयतः उपयोग ͩकए जाने वाल ेĤतीक(: 

 ©: Copyright Symbol 
 ®: Registered Trademark Symbol 
 ™: Trademark Symbol 
 ¥: Yen Symbol 
 €: Euro Symbol 
 £: Pound Symbol 
 ±: Plus-Minus Symbol 



 ∞: Infinity Symbol 
 √: Square Root Symbol 

Shortcut Keys for Symbols (Ĥतीकɉ के ͧलए शॉट[कट कंुजी(: 
Microsoft Word मɅ कुछ Ĥतीकɉ के ͧलए शॉट[कट कंुजी भी उपलÞध हɇ: 

 ©: Ctrl + Alt + C 
 ®: Ctrl + Alt + R 
 ™: Ctrl + Alt + T 
 £: Ctrl + Shift + 3 
 €: Ctrl + Alt + E 
 ¥: Ctrl + Shift + Y 

3. Special Characters (ͪवशषे वण[( 
Using Special Characters (ͪवशषे वण[ का उपयोग करना(: 
Word मɅ कुछ ऐस ेSpecial Characters (ͪवशषे वण[) होते हɇ जो अलग-अलग भाषाओं, गͨणतीय समीकरणɉ, और दèतावेज़ɉ 
मɅ उपयोगी हो सकते हɇ। उदाहरण èवǾप पाराĒाफ संकेत (¶), अͬधकतम (≥), या कɅ Ǒġत डॉट (·)। 

Inserting Special Characters (ͪवशषे वण[ डालना(: 

1. Insert Tab पर जाएं। 
2. Symbols पर िÈलक करɅ  और ͩफर More Symbols पर िÈलक करɅ। 

3. यहां स ेआप Character Code, Unicode या Font ɮवारा ͩकसी ͪवशषे वण[ का चयन कर सकते हɇ। 

Common Special Characters (सामाÛय ͪवशषे वण[(: 
 ¶: Paragraph Symbol (पाराĒाफ ͬचÛह) 

 †: Dagger Symbol (टैग ͬचÛह) 

 ‡: Double Dagger Symbol (डबल टैग ͬचÛह) 

 ©: Copyright Symbol (कॉपीराइट ͬचÛह) 

 ±: Plus-Minus Symbol (Üलस-माइनस ͬचÛह) 

 ∞: Infinity Symbol (अनंत ͬचÛह) 

 Ω: Omega Symbol (ओमेगा ͬचÛह) 

4. Using Mathematical Symbols (गͨणतीय Ĥतीकɉ का उपयोग करना( 
Microsoft Word मɅ गͨणतीय Ĥतीक (Math Symbols) का उपयोग करके आप गͨणतीय समीकरणɉ को सहȣ ढंग स ेĤèतुत 

कर सकते हɇ। 

Inserting Math Symbols (गͨणतीय Ĥतीक डालना(: 
1. Insert Tab मɅ Symbols पर िÈलक करɅ  और ͩफर More Symbols चनुɅ। 

2. यहां पर आपको Mathematical Operators जैस े+, -, ×, ÷, =, और अÛय गͨणतीय ͬचÛह ͧमलɅगे। 

Common Math Symbols (सामाÛय गͨणतीय Ĥतीक(: 

 ±: Plus-minus symbol 
 ∞: Infinity symbol 
 ∑: Summation symbol 
 √: Square root symbol 
 ≠: Not equal symbol 
 ∫: Integral symbol 

5. Using Currency Symbols (मġुा Ĥतीक( 

Word मɅ ͪवͧभÛन मġुा Ĥतीक (Currency Symbols) का उपयोग कर सकत ेहɇ जैस े₹ (भारतीय ǽपया), $ (अमǐेरकȧ डॉलर), € 

(यूरो), आǑद। 



Currency Symbols (मुġा Ĥतीक  (डालना : 

1. Insert Tab मɅ जाए ंऔर Symbols पर िÈलक करɅ। 

2. Currency Symbols को खोजने के ͧलए, आपको More Symbols पर िÈलक करना होगा। 

3. यहां स ेआप अपने इिÍछत मġुा Ĥतीक का चयन कर सकते हɇ। 

Common Currency Symbols (सामाÛय मुġा Ĥतीक(: 

 ₹: Indian Rupee (भारतीय ǽपया) 
 $: Dollar (अमǐेरकȧ डॉलर) 

 €: Euro (यूरो) 
 ¥: Yen (जापानी येन) 

 £: Pound (ǒĦǑटश पाउंड) 

6. Using Bullet Points and Numbering (बुलेट Üवाइंɪस और नंबǐरगं का उपयोग करना( 
Numbering और Bulleted Lists का उपयोग करके आप अपनी जानकारȣ को åयविèथत तरȣके स ेĤèतुत कर सकते हɇ, 
िजसमɅ सÉंयाएँ और Ĥतीक शाͧमल हो सकते हɇ। 

Bulleted Lists (बुलेटेड ͧलèट(: 

1. Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Bullets बटन पर िÈलक करɅ। 

2. ͪवͧभÛन बुलेट èटाइãस मɅ स ेएक का चयन करɅ। 

3. ͩफर आप अपने आइटàस को सूचीबɮध कर सकते हɇ। 

Numbered Lists (नंबर ͧलèट(: 

1. Home Tab मɅ Paragraph सÈेशन मɅ Numbering बटन पर िÈलक करɅ। 

2. यह बटन ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ सÉंया Ĥèततु करेगा, जैसे 1, 2, 3 या i, ii, iii। 

Finding and Replacing Texts 
Microsoft Word मɅ Find और Replace टूãस का उपयोग करके आप ͩकसी भी दèतावेज़ मɅ जãदȣ स ेͩकसी शÞद, वाÈयांश, 

या टेÈèट को ढंूढ़ सकते हɇ और उस ेबदल सकते हɇ। ये टूãस बड़ ेदèतावेज़ɉ मɅ काम करने के ͧलए बेहद उपयोगी हɇ, जब 

आपको ͩकसी ͪवशषे शÞद या वाÈयांश को बार-बार ढंूढ़ने और बदलन ेकȧ आवæयकता होती है। 

आइए, जानɅ ͩक Find और Replace टूãस का सहȣ तरȣके स ेउपयोग कैस ेकरɅ। 

1. Finding Text (टेÈèट ढँूढना( 
Microsoft Word मɅ ͩकसी ͪवशषे टेÈèट या शÞद को ढंूढ़न ेके ͧलए आप Ǔनàनͧलͨखत तरȣके अपना सकते हɇ: 
Using the Find Tool (Find टूल का उपयोग करना(: 

1. Home Tab पर जाएं। 

2. Editing सÈेशन मɅ Find पर िÈलक करɅ, या आप Ctrl + F शॉट[कट का उपयोग भी कर सकते हɇ। 

3. अब एक Navigation Pane (नेͪवगेशन पेन) खलेुगा िजसमɅ आपको एक सच[ बॉÈस ͧमलेगा। 

4. इस सच[ बॉÈस मɅ, आप उस शÞद या वाÈयांश को टाइप करɅ  िजस ेआप ढंूढ़ना चाहते हɇ। 

5. जैस ेहȣ आप शÞद टाइप करɅगे, Microsoft Word उस शÞद या वाÈयांश को दèतावज़े मɅ हाइलाइट कर देगा। आप Next 

(अगला) पर िÈलक करके अगले ͧमलते हुए शÞद को देख सकते हɇ। 

Find Options (Find ͪवकãप(: 

 अगर आप ͪवशषे Ǿप स ेMatch Case (केस मैͬ चगं) या Find Whole Words Only (केवल पूरे शÞद ढँूढ़Ʌ) ͪवकãप चाहते हɇ, तो 
Find and Replace बॉÈस मɅ More पर िÈलक करɅ  और वहाँ स ेइन ͪवकãपɉ को सटे कर सकते हɇ। 



2. Replacing Text (टेÈèट बदलना( 
ͩकसी शÞद या वाÈयांश को बदलन ेके ͧलए Replace टूल का उपयोग ͩकया जाता है। इससे आप ͩकसी भी शÞद या वाÈयांश 

को आसानी स ेदसूरे शÞद स ेबदल सकते हɇ। 

Using the Replace Tool (Replace टूल का उपयोग करना(: 
1. Home Tab मɅ जाए ंऔर Editing सÈेशन मɅ Replace पर िÈलक करɅ, या Ctrl + H का उपयोग करɅ। 

2. एक Find and Replace डायलॉग बॉÈस खलेुगा, िजसमɅ आपको दो फȧãड Ǒदखाई दɅगे: 

o Find what: यहां वह शÞद या वाÈयांश टाइप करɅ  िजस ेआप ढंूढ़ना चाहते हɇ। 

o Replace with: यहां उस शÞद या वाÈयांश को टाइप करɅ  िजससे आप बदलना चाहते हɇ। 

3. अब आप Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãपɉ का उपयोग कर सकते हɇ: 
o Find Next: अगला ͧमलान देखन ेके ͧलए। 

o Replace: वत[मान ͧमलान को बदलन ेके ͧलए। 

o Replace All: पूरे दèतावेज़ मɅ सभी ͧमलान को एक साथ बदलन ेके ͧलए। 

Replace All (सभी बदलɅ(: 
 अगर आप चाहत ेहɇ ͩक दèतावेज़ मɅ हर जगह एक ͪवशषे शÞद को बदल Ǒदया जाए, तो Replace All पर िÈलक करɅ। इससे 

पूरे दèतावेज़ मɅ उस शÞद या वाÈयांश के सभी उदाहरण एक साथ बदल जाएंगे। 

3. Using Advanced Replace Options (एडवांèड ǐरÜलेस ͪवकãपɉ का उपयोग करना( 
Word मɅ Find and Replace टूल मɅ कुछ एडवांèड ͪवकãप होते हɇ, िजनका उपयोग आप ͪवशषे Ĥकार कȧ खोज और बदलाव 

के ͧलए कर सकते हɇ। 

Using Wildcards (वाइãडकाɬ[स का उपयोग करना(: 
 Wildcard characters का उपयोग करके आप कुछ सामाÛय शÞदɉ या वाÈयांशɉ को खोज सकते हɇ। उदाहरण के ͧलए: 

o ?: एक ͩकसी भी एकल अ¢र को ǐरĤेजɅट करता है। 

o *: एक या अͬधक ͩकसी भी शÞदɉ या अ¢रɉ को ǐरĤेजɅट करता है। 

Example: यǑद आप ͩकसी भी शÞद के पहले "a" के साथ शुǽआत करना चाहत ेहɇ, तो आप a* का उपयोग कर सकते हɇ। 

More Options (अͬधक ͪवकãप(: 

1. Find and Replace बॉÈस मɅ More पर िÈलक करɅ। 

2. यहां स ेआप Match Case, Find Whole Words Only, Use Wildcards, और Sounds like जैस ेअÛय ͪवकãप भी सͩĐय 

कर सकते हɇ। 

Searching for Special Characters (ͪवशषे वण[ के ͧलए खोज(: 

 आप ͪवशषे वण[ जैस ेParagraph Marks (¶), Tab और Section Breaks आǑद के ͧलए भी खोज कर सकते हɇ। 

o इन ͪवशषे वणɟ के ͧलए Special बटन का उपयोग करɅ  जो Find and Replace बॉÈस मɅ उपलÞध होता है। 

4. Example of Finding and Replacing Text (टेÈèट को ढँूढ़न ेऔर बदलन ेका उदाहरण( 
Scenario 1: Replacing a Word 

1. मान लȣिजए ͩक आपके दèतावेज़ मɅ "apple" शÞद है और आप उस े"orange" स ेबदलना चाहते हɇ। 

2. Ctrl + H दबाकर Find and Replace बॉÈस खोलɅ। 

3. Find what मɅ "apple" और Replace with मɅ "orange" टाइप करɅ। 

4. अब आप Replace All पर िÈलक करɅ, और दèतावेज़ मɅ हर जगह "apple" शÞद को "orange" स ेबदल Ǒदया जाएगा। 
Scenario 2: Replacing Formatting 

आप टेÈèट के फ़ॉमȶट को भी बदल सकते हɇ: 
1. Find what मɅ टेÈèट टाइप करɅ  और Replace with मɅ नया शÞद टाइप करɅ। 



2. ͩफर, Format पर िÈलक करɅ  और Font या Paragraph का चयन करɅ। 

3. अब आप उस टेÈèट के èवǾप को बदल सकते हɇ (जैस ेͩक फ़ॉÛट का आकार, रंग, आǑद)। 

Spelling and Grammar 
Microsoft Word मɅ Spelling and Grammar (वत[नी और åयाकरण) टूल का उपयोग करके आप अपन ेदèतावेज़ कȧ वत[नी 
और åयाकरण कȧ गलǓतयɉ को सहȣ कर सकत ेहɇ। यह टूल आपके दèतावेज़ मɅ वत[नी कȧ गलǓतया,ँ åयाकरण संबंधी ğǑुटया ँ
और अÛय सामाÛय लेखन समèयाओं को पहचानता है, िजससे आपके दèतावेज़ कȧ गुणवƣा बेहतर होती है। 

आइए जानɅ ͩक वत[नी और åयाकरण कȧ जांच कैस ेकȧ जाती है और आप इस ेकैस ेसहȣ कर सकते हɇ: 
1. Spelling and Grammar Check (वत[नी और åयाकरण जांच( 

Microsoft Word का Spelling and Grammar टूल आपकȧ वत[नी और åयाकरण कȧ ğǑुटयɉ को èवचाͧलत Ǿप स ेपहचानता 
है और उÛहɅ  सहȣ करने के ͧलए सुझाव देता है। 

How to Use Spelling and Grammar Check (वत[नी और åयाकरण जांच का उपयोग कैस ेकरɅ(: 
1. Review Tab पर जाएं। 

2. Spelling & Grammar बटन पर िÈलक करɅ (यह बटन एक एàबलम कȧ तरह Ǒदखता है जो एक Ēीन रंग के Ǔनशान स ेǓघरा 
हुआ होता है)। 

3. जब आप Spelling & Grammar पर िÈलक करत ेहɇ, तो Word èवचाͧलत Ǿप स ेआपके दèतावेज़ मɅ वत[नी और åयाकरण 

कȧ गलǓतयɉ को खोजगेा। 

4. Word कȧ जांच समाÜत होते हȣ, एक पॉप-अप बॉÈस Ǒदखाई देगा िजसमɅ: 
o Suggested correction (सुझाए गए सुधार): वत[नी या åयाकरण कȧ गलती और सधुार के ͧलए सुझाव। 

o Ignore: यǑद आप सुझाए गए सुधार को नजरअदंाज करना चाहते हɇ तो इस ͪवकãप का चयन करɅ। 

o Ignore All: सभी समान गलǓतयɉ को नजरअदंाज करने के ͧलए। 

o Add to Dictionary: यǑद यह एक सहȣ शÞद है िजस ेWord नहȣं पहचानता, तो इस ेशÞदकोश मɅ जोड़ने के ͧलए इस पर 

िÈलक करɅ। 

5. आप Change (सुधारɅ) या Change All (सभी सुधारɅ) का चयन कर सकत ेहɇ, जो आपको सुझाͪवत सुधारɉ को èवीकार करने के 

ͧलए अनुमǓत देगा। 

2. Automatic Spelling and Grammar Check (èवचाͧलत वत[नी और åयाकरण जांच( 

Word मɅ Automatic Spelling and Grammar Checking कȧ सुͪ वधा भी उपलÞध है। यह आपके दèतावेज़ मɅ टाइप करते 
समय वत[नी और åयाकरण कȧ गलǓतयɉ को èवचाͧलत Ǿप स ेरेखांͩ कत करता है। 

How to Enable/Disable Automatic Checking (èवचाͧलत जांच को स¢म /अ¢म कैसे करɅ( : 

1. File Tab पर जाएं। 

2. Options पर िÈलक करɅ। 

3. Word Options बॉÈस मɅ, Proofing पर िÈलक करɅ। 

4. यहां आप Check spelling as you type और Check grammar with spelling ͪवकãपɉ को स¢म (enable) या अ¢म 

(disable) कर सकते हɇ। 

o Check spelling as you type: यह ͪवकãप सͩĐय करने पर, Word आपके ɮवारा टाइप करते समय वत[नी कȧ गलǓतयɉ को 
नीले रंग स ेरेखांͩ कत करता है। 

o Check grammar with spelling: यह ͪवकãप सͩĐय करने पर, Word आपके दèतावेज़ कȧ åयाकरͨणक गलǓतयɉ को हरे 

रंग स ेरेखांͩ कत करता है। 



3. Marking Misspelled Words (गलत वत[नी वाले शÞदɉ को ͬचिÛहत करना( 
Microsoft Word èवचाͧलत Ǿप स ेआपके दèतावेज़ मɅ गलत वत[नी वाले शÞदɉ को रेड अडंरलाइन स ेरेखांͩ कत करता है। 

जैस ेहȣ आप एक गलत वत[नी वाला शÞद टाइप करते हɇ, वह उस शÞद को लाल रंग स ेरेखांͩ कत कर देता है। 

How to Correct Misspelled Words (गलत वत[नी वाल ेशÞदɉ को कैसे सहȣ करɅ(: 
1. जब आप गलत वत[नी वाले शÞद पर िÈलक करते हɇ, तो Word आपको Suggested Word के Ǿप मɅ सहȣ ͪवकãप Ǒदखाता है। 

2. आप सहȣ ͪवकãप पर िÈलक करके उस ेबदल सकते हɇ। 

4. Grammar Check (åयाकरण जांच( 

åयाकरण जांच के दौरान, Word आपके दèतावेज़ मɅ åयाकरण कȧ गलǓतयɉ को पहचानता है और सहȣ तरȣके स ेसुधारने के 

ͧलए सुझाव देता है। यह åयाकरण संबंधी ğǑुटयɉ जैसे वत[नी गलǓतया,ँ अåयविèथत वाÈय, संगतता कȧ समèयाएँ, आǑद को 
Ǒदखाता है। 

How Grammar Errors Are Highlighted (åयाकरण ğǑुटयाँ कैसे ͬचिÛहत होती हɇ(: 
 Word åयाकरण कȧ गलǓतयɉ को हरे रंग स ेरेखांͩ कत करता है। 

 जब आप åयाकरण ğǑुट पर िÈलक करते हɇ, तो Word इसे ठȤक करने के ͧलए एक suggested correction (सुझाव) 

Ǒदखाएगा। 

5. Customizing Proofing Options (Ĥूͩफंग ͪवकãपɉ को कèटमाइज़ करना( 
आप Microsoft Word के Ĥूͩफंग ͪवकãपɉ को अपनी पसंद के अनुसार कèटमाइज़ कर सकते हɇ। 

Customizing Proofing Options (Ĥूͩ फंग ͪवकãपɉ को कèटमाइज़ करना(: 
1. File Tab पर जाए ंऔर Options पर िÈलक करɅ। 

2. Word Options मɅ, Proofing पर िÈलक करɅ। 

3. यहां आपको Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãप ͧमलɅगे: 

o AutoCorrect Options: यहां आप शÞदɉ को èवचाͧलत Ǿप स ेसहȣ करने के ͧलए सेट कर सकते हɇ। 

o Grammar and Style Options: यहां आप åयाकरण और शैलȣ के Ǔनयमɉ को सेट कर सकते हɇ, जैस ेͩक Active voice 

(सͩĐय वाणी) का उपयोग करना। 

o Custom Dictionaries: यहां आप अपनी शÞदकोश को कèटमाइज कर सकते हɇ और शÞद जोड़ सकते हɇ। 

6. Using Thesaurus (ͬथसॉरस का उपयोग करना( 
Word मɅ Thesaurus (शÞदकोश) का उपयोग करके आप ͩकसी शÞद का समानाथ[क शÞद (synonyms) और ͪवरोधी शÞद 

(antonyms) ढंूढ सकते हɇ, जो आपके दèतावेज़ के शÞद चयन को बेहतर बनान ेमɅ मदद करता है। 

How to Use Thesaurus (ͬथसॉरस का उपयोग कैस ेकरɅ(: 
1. उस शÞद को सेलेÈट करɅ  िजस ेआप बदलना चाहत ेहɇ। 

2. Review Tab मɅ जाए ंऔर Thesaurus पर िÈलक करɅ। 

3. एक पैनल खलेुगा िजसमɅ उस शÞद के ͪवͧभÛन समानाथ[क शÞद और ͪवरोधी शÞद Ǒदखाई दɅगे। 

4. आप उनमɅ स ेͩकसी को भी चयǓनत कर सकत ेहɇ और उस ेदèतावेज़ मɅ उपयोग कर सकते हɇ। 

7. AutoCorrect Feature (ऑटोकरेÈट फȧचर( 

Microsoft Word मɅ AutoCorrect फȧचर का उपयोग करके आप अÈसर होने वालȣ गलǓतयɉ को èवचाͧलत Ǿप स ेसहȣ कर 

सकते हɇ। उदाहरण के ͧलए, अगर आप हमेशा एक हȣ गलती करत ेहɇ, तो आप उस ेAutoCorrect मɅ जोड़ सकते हɇ ताͩक 

Word उस ेसहȣ तरȣके स ेबदल सके। 

How to Use AutoCorrect (ऑटोकरेÈट का उपयोग कैसे करɅ(: 
1. File Tab मɅ जाए ंऔर Options पर िÈलक करɅ। 

2. Proofing पर िÈलक करɅ  और ͩफर AutoCorrect Options पर िÈलक करɅ। 

3. यहां आप उन शÞदɉ को जोड़ सकते हɇ जो èवचाͧलत Ǿप स ेसहȣ होन ेचाǑहए। 



Print using Print Preview 
Print Preview (ͪĤटं Ĥीåयू) एक मह×वपूण[ फȧचर है जो आपको ͪĤटं करने स ेपहले आपके दèतावेज़ का Ǻæय Ǒदखाता है। यह 

आपको यह सǓुनिæचत करन ेका मौका देता है ͩक ͪĤटं होने वाला दèतावेज़ सहȣ Ǒदख रहा है या नहȣं, और यǑद आवæयक हो, 
तो आप इसमɅ बदलाव कर सकते हɇ। 

Microsoft Word मɅ ͪĤटं Ĥीåयू का उपयोग करने स ेआप ͪĤटं आउट स ेपहले दèतावेज़ को पूरȣ तरह स ेदेख सकते हɇ, िजससे 

कोई भी गलती या अåयवèथा टल जाती है। 

आइए जानɅ Print Preview का उपयोग कैस ेकरɅ: 

1. Print Preview का उपयोग करना 
Step-by-Step Guide (èटेप-बाय-èटेप गाइड): 

1. File Tab पर जाए:ं 

o सबस ेपहले, अपने Microsoft Word दèतावेज़ को खोलɅ और ͩफर File टैब पर िÈलक करɅ। यह आपको Word के मÉुय मेन ू

मɅ ले जाएगा। 

2. Print Option पर िÈलक करɅ: 
o File मेनू मɅ, Print ͪवकãप पर िÈलक करɅ। यह आपको ͪĤटं करने के सǑेटÊंस और ͪĤटं Ĥीåयू èĐȧन पर ले जाएगा। 

3. Print Preview (ͪĤटं Ĥीåयू) देखना: 
o जैस ेहȣ आप Print पर िÈलक करɅगे, आपके दèतावेज़ का एक ͪĤटं Ĥीåयू Ǒदखाई देगा। यह ͪĤटं Ĥीåयू आपको Ǒदखाता है ͩक 

दèतावेज़ वाèतͪवक ͪĤटंर स ेͪĤटं होने पर कैसा Ǒदखाई देगा। 

o ͪĤटं Ĥीåयू मɅ आप दèतावेज़ के हर पेज को देख सकते हɇ ͩक कैस ेवह ͪĤटं आउट होगा। 

4. Adjust Settings (सǑेटÊंस को समायोिजत करना): 
o ͪĤटं Ĥीåयू मɅ आपको कई सǑेटÊंस ǑदखɅगी, जैस:े 

 Printer Selection: यह आपको यह चयन करन ेका ͪवकãप देता है ͩक आप कौन स ेͪĤटंर स ेदèतावेज़ को ͪĤटं करना चाहते 
हɇ। 

 Pages: आप चनु सकत ेहɇ ͩक आपको All Pages, Current Page, या एक ͪवशषे पजे रɅज को ͪĤटं करना है। 

 Copies: आप ͩकतनी कॉपीज़ ͪĤटं करना चाहते हɇ, यह सेट कर सकते हɇ। 

 Print One Sided or Two Sided: आप एक या दोनɉ साइड पर ͪĤटं करन ेका चयन कर सकते हɇ (दो-तरफा ͪĤǑंटगं के ͧलए 

यǑद ͪĤटंर सपोट[ करता है)। 

 Orientation: आप Portrait (लंबवत) या Landscape (आड़ा) मɅ स ेͩकसी एक को चयǓनत कर सकते हɇ। 

5. Zoom in/Zoom Out (जूम इन/जूम आउट): 

o ͪĤटं Ĥीåयू èĐȧन मɅ आपको एक जूम èलाइडर भी ͧमलेगा, िजससे आप दèतावेज़ के पेज को बड़ा या छोटा कर सकते हɇ ताͩक 

आप बेहतर तरȣके स ेदेख सकɅ  ͩक ͪĤटं आउट कैसा Ǒदखेगा। 

2. Adjusting the Layout for Printing (ͪĤǑंटगं के ͧलए लेआउट को समायोिजत करना) 
Page Orientation (पेज कȧ Ǒदशा): 

 यǑद ͪĤटं Ĥीåयू मɅ दèतावेज़ का लेआउट सहȣ नहȣं Ǒदखाई दे रहा है, तो आप पेज कȧ Ǒदशा बदल सकते हɇ: 
o Portrait: लंबवत पेज का लेआउट। 

o Landscape: आड़ा पेज का लेआउट। 

आप इसे ͪĤटं Ĥीåयू èĐȧन मɅ Orientation के ͪवकãप स ेबदल सकते हɇ। 

Margins (मािज[Ûस): 



 अगर ͪĤटं Ĥीåयू मɅ आपके पेज के आसपास बहुत खालȣ जगह है या सामĒी बहुत पास-पास है, तो आप Margins (मािज[Ûस) 

बदल सकते हɇ। 

o File → Page Setup → Margins → यहां स ेआप ͪवͧभÛन मािज[न सǑेटÊंस (जैस ेNormal, Narrow, Wide) का चयन कर 

सकते हɇ। 

Scaling (èकेͧलगं): 

 यǑद आपका दèतावेज़ बहुत बड़ा या छोटा Ǒदखाई दे रहा है, तो आप Scaling ऑÜशन का उपयोग करके इस ेसमायोिजत कर 

सकते हɇ। यह ͪवकãप ͪĤटं Ĥीåयू èĐȧन मɅ उपलÞध होता है। 

o आप दèतावेज़ को "Fit to Page" या "Fit to Paper Size" के Ǿप मɅ बदल सकत ेहɇ, िजससे पेज पूरȣ तरह स ेͩफट हो जाए। 

3. Printing the Document (दèतावेज़ ͪĤटं करना) 
1. Print Preview मɅ सǑेटÊंस देखɅ: 
o जब आप ͪĤटं Ĥीåयू देख लɅ और सǓुनिæचत कर लɅ ͩक दèतावेज़ ठȤक स ेǑदख रहा है, तो आप Print बटन पर िÈलक करके 

दèतावेज़ को ͪĤटं कर सकते हɇ। 

2. Select Printer (ͪĤटंर का चयन करɅ): 
o Printer Ĝॉपडाउन मɅ, उस ͪĤटंर का चयन करɅ  िजससे आप दèतावेज़ ͪĤटं करना चाहते हɇ। अगर आपके पास कई ͪĤटंर हɇ, तो 

आप अपनी पसंद के ͪĤटंर को चनु सकते हɇ। 

3. Print Options (ͪĤटं ͪवकãप): 

o आप चाहɅ  तो Print One Sided (एक साइड) या Print on Both Sides (दो साइड) का चयन कर सकत ेहɇ, यǑद आपका ͪĤटंर 

इस ͪवकãप का समथ[न करता है। 

o इसके अलावा, यǑद आप दèतावेज़ का केवल एक पेज या कुछ ͪवͧशçट पेज ͪĤटं करना चाहते हɇ, तो Pages बॉÈस मɅ पेज 

नंबर या रɅज डाल सकत ेहɇ। 

4. Print the Document (दèतावेज़ ͪĤटं करɅ): 
o सभी सǑेटÊंस को सहȣ स ेचनुने के बाद, Print बटन पर िÈलक करɅ  और आपका दèतावेज़ ͪĤटं होना शुǾ हो जाएगा। 

4. Additional Print Options (अǓतǐरÈत ͪĤटं ͪवकãप) 

Print in Color or Black and White (रंगीन या काले और सफेद मɅ ͪĤटं करना): 
 यǑद आपके दèतावेज़ मɅ रंगीन ͬचğ या ĒाͩफÈस हɇ, तो आप Color ͪĤǑंटगं का चयन कर सकते हɇ। 

 Black and White मɅ ͪĤǑंटगं स ेदèतावेज़ को केवल काले और सफेद रंग मɅ ͪĤटं ͩकया जाएगा, जो सामाÛयतः कम कȧमत 

पर होता है। 

Print with Headers/Footers (हेडर/फूटर के साथ ͪĤटं करना): 
 यǑद आप चाहते हɇ ͩक आपके दèतावेज़ मɅ Headers और Footers (जैस ेपेज नंबर या तारȣख) भी ͪĤटं हɉ, तो Print Preview 

मɅ यह ͪवकãप Ǒदखगेा। 

 आप इसे सǓुनिæचत करन ेके ͧलए Print Options मɅ जाकर Print Markup को चके कर सकते हɇ। 

Unit - III  
MSAccess 

Concepts & terms database tables relational database 
ǐरलेशनल डटेाबेस एक Ĥकार का डटेाबेस है िजसमɅ डटेा को टेबãस के Ǿप मɅ èटोर ͩकया जाता है, और इन टेबãस के बीच 

ǐरलेशन (संबंध) होते हɇ। यह डटेाबेस मॉडल डटेा को एक संरͬचत Ǿप मɅ सĒंहȣत करता है, िजस ेÈवेरȣ कȧ मदद स ेआसानी स े

एÈसेस ͩकया जा सकता है। ǐरलेशनल डटेाबेस के Ĥमुख घटक और उनके टàस[ को समझना मह×वपूण[ है, ताͩक आप सहȣ 
तरȣके स ेडटेाबेस ͫडजाइन और उपयोग कर सकɅ । 



आइए, ǐरलेशनल डटेाबेस और इसके डटेाबेस टेबãस स ेसंबंͬ धत Ĥमुख कांसÜेɪस और टàस[ के बारे मɅ जानते हɇ। 

1. Table (टेबल( 

टेबल डटेाबेस का एक मÉुय घटक है िजसमɅ डटेा को पंिÈतयɉ (rows) और èतंभɉ (columns) के Ǿप मɅ संरͬचत ͩकया जाता 
है। Ĥ×येक टेबल एक ͪवशषे Ĥकार के डटेा को सĒंहȣत करता है, जैस ेͩक कम[चाǐरयɉ, उ×पादɉ या Ēाहकɉ के बारे मɅ जानकारȣ। 

 Rows (पंिÈतया)ँ: Ĥ×येक पिंÈत एक ͪवͧशçट डटेा ǐरकॉड[ को दशा[ती है। उदाहरण के ͧलए, एक कम[चारȣ के बारे मɅ सभी 
जानकारȣ एक पंिÈत मɅ होगी। 

 Columns (èतंभ): Ĥ×येक èतंभ एक ͪवशषे Ĥकार के डटेा को दशा[ता है, जैस ेͩक कम[चारȣ का नाम, पद, वेतन, आǑद। 

2. Field (फȧãड( 

फȧãड एक टेबल का एक èतंभ होता है। यह डटेा का एक ͪवͧशçट Ĥकार होता है, जैस ेͩक नाम, फोन नंबर, तारȣख, वेतन, 

आǑद। Ĥ×येक फȧãड का एक नाम और डटेा Ĥकार होता है, जैस ेिèĚंग, इंटेजर, डटे, आǑद। 

3. Record (ǐरकॉड[( 
ǐरकॉड[ एक row (पंिÈत) को कहा जाता है, जो डटेा का एक पूरा सेट होता है। उदाहरण के ͧलए, अगर एक टेबल मɅ कम[चाǐरयɉ 
का डटेा है, तो Ĥ×येक कम[चारȣ कȧ जानकारȣ एक ǐरकॉड[ के Ǿप मɅ होगी, िजसमɅ सभी ͪववरण हɉगे जैस ेनाम, उĨ, पत,े वेतन, 

आǑद। 

4. Primary Key (Ĥाइमरȣ कȧ( 
Ĥाइमरȣ कȧ वह फȧãड या फȧãɬस का सेट होती है जो Ĥ×येक ǐरकॉड[ को यूǓनक (ͪवͧशçट) Ǿप स ेपहचानने के ͧलए उपयोग 

ͩकया जाता है। यह सǓुनिæचत करता है ͩक Ĥ×येक पंिÈत को एक अɮͪवतीय तरȣके स ेपहचाना जा सके। Ĥाइमरȣ कȧ के तहत 

एक या अͬधक फȧãɬस हो सकते हɇ, और इन फȧãɬस मɅ कोई भी डुिÜलकेट वैãयू नहȣं हो सकती। 

 उदाहरण: कम[चाǐरयɉ के टेबल मɅ EmployeeID एक Ĥाइमरȣ कȧ हो सकती है, Èयɉͩक Ĥ×येक कम[चारȣ का ID यूǓनक होता है। 

5. Foreign Key (फॉरेन कȧ( 
फॉरेन कȧ एक फȧãड होती है जो एक टेबल मɅ Ĥाइमरȣ कȧ के Ǿप मɅ काय[ करती है और दसूरȣ टेबल मɅ एक ǐरकॉड[ स ेसंबंͬ धत 

होती है। इसका उपयोग दो टेबãस के बीच संबंध बनाने के ͧलए ͩकया जाता है। यह ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ डटेा कȧ कनेिÈटͪवटȣ 
को बनाए रखता है। 

 उदाहरण: अगर एक टेबल मɅ कम[चाǐरयɉ का डटेा है और दसूरȣ टेबल मɅ ͪवभागɉ का डटेा है, तो कम[चाǐरयɉ कȧ टेबल मɅ 
DepartmentID एक फॉरेन कȧ हो सकती है जो ͪवभागɉ कȧ टेबल स ेजुड़ी होती है। 

6. Relationship (ǐरलेशनͧशप( 

ǐरलेशनͧशप दो टेबãस के बीच एक कनÈेशन को कहा जाता है। ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ मÉुयतः तीन Ĥकार कȧ ǐरलेशनͧशप 

होती हɇ: 
 One-to-One Relationship (एक स ेएक संबंध): एक ǐरकॉड[ एक अÛय ǐरकॉड[ स ेजुड़ा होता है। 

o उदाहरण: एक कम[चारȣ और उसका åयिÈतगत ͪववरण। 

 One-to-Many Relationship (एक स ेकई संबंध): एक ǐरकॉड[ कई अÛय ǐरकॉड[ स ेजुड़ा होता है। 

o उदाहरण: एक ͪवभाग के कई कम[चारȣ। 

 Many-to-Many Relationship (कई स ेकई संबंध): कई ǐरकॉड[ कई अÛय ǐरकॉड[ स ेजुड़ ेहोत ेहɇ। 

o उदाहरण: एक छाğ कई पाɫयĐमɉ मɅ नामांͩकत हो सकता है, और एक पाɫयĐम मɅ कई छाğ हो सकत ेहɇ। 



7. Normalization (नॉम[लाइजेशन( 

नॉम[लाइजेशन एक ĤͩĐया है जो डटेाबेस ͫडजाइन मɅ डाटा को संरͬचत करने के ͧलए उपयोग कȧ जाती है, ताͩक डटेा कȧ 
पुनरावृͪ ƣ कम हो और डटेा इंटेͬĒटȣ सǓुनिæचत हो सके। नॉम[लाइजेशन के ͪवͧभÛन चरण होत ेहɇ, िजÛहɅ  फèट[ नॉम[ल फॉम[ 
(1NF), सेकंड नॉम[ल फॉम[ (2NF), और थड[ नॉम[ल फॉम[ (3NF) के Ǿप मɅ जाना जाता है। 

8. SQL (Structured Query Language) 

SQL एक ĤोĒाͧमगं भाषा है िजसका उपयोग ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ डटेा को एÈसेस और Ĥबंͬधत करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

SQL का उपयोग करके आप डटेा को जोड़ सकते हɇ, उस ेअपडटे कर सकते हɇ, ͫडलȣट कर सकते हɇ, या डटेा पर Ĥæन पूछ सकत े

हɇ। 

 SELECT: डटेा को खोजना। 

 INSERT: डटेा को जोड़ना। 

 UPDATE: डटेा को अपडटे करना। 

 DELETE: डटेा को हटाना। 

9. Index (इंडÈेस( 

इंडÈेस एक ͪवशषे डटेा संरचना होती है जो डटेाबेस मɅ डटेा कȧ खोज को तेज करने के ͧलए उपयोग कȧ जाती है। इंडÈेस, एक 

टेबल के कॉलàस पर आधाǐरत होता है, और यह उस कॉलम के डटेा को जãदȣ स ेएÈसेस करने मɅ मदद करता है। 

10. View (åयू( 
åयू एक वचु[अल टेबल होती है, जो एक या एक स ेअͬधक टेबãस स ेडटेा का चयन करती है। इसका उपयोग जǑटल Èवेरȣ को 
सरल बनाने और उपयोगकता[ओं को ͪवͧशçट डटेा का Ǻæय देने के ͧलए ͩकया जाता है। जब आप एक VIEW बनाते हɇ, तो आप 

मूल टेबãस मɅ कोई बदलाव नहȣं करत,े बिãक एक वचु[अल टेबल मɅ चयǓनत डटेा Ǒदखाते हɇ। 

11. Data Integrity (डटेा इंटेͬĒटȣ( 
डटेा इंटेͬĒटȣ का मतलब है डटेा कȧ गुणवƣा और शुɮधता सǓुनिæचत करना। ǐरलेशनल डटेाबेस मɅ डटेा इंटेͬĒटȣ बनाए रखन े

के ͧलए, Ǔनàनͧलͨखत ͧसɮधांतɉ का पालन ͩकया जाता है: 

 Entity Integrity: हर ǐरकॉड[ का एक यूǓनक Ĥाइमरȣ कȧ होना चाǑहए। 

 Referential Integrity: जब एक ǐरकॉड[ दसूरे ǐरकॉड[ स ेजुड़ा होता है, तो फॉरेन कȧ के माÚयम स ेइसका संबंध सǓुनिæचत 

ͩकया जाता है। 

Ǔनçकष[: 
ǐरलेशनल डटेाबेस और उसके टेबãस के कांसÜेɪस और टàस[ को समझना डटेाबेस ͫडजाइन और डटेा मैनेजमɅट के ͧलए 

मह×वपूण[ है। Ĥाइमरȣ कȧ, फॉरेन कȧ, ǐरलेशनͧशप, नॉम[लाइजेशन, और SQL जैस ेत×वɉ के ɮवारा हम डटेाबेस को Ĥभावी और 

åयविèथत तरȣके स ेͫडज़ाइन कर सकते हɇ। इन कांसÜेɪस का सहȣ तरȣके स ेउपयोग करना डटेा कȧ गुणवƣा, उसकȧ अखडंता, 
और उÍच Ĥदश[न को सǓुनिæचत करता है। 

Records and Fields in a Database (डटेाबेस मɅ ǐरकॉɬ[स और फȧãɬस( 

डटेाबेस मɅ ǐरकॉɬ[स और फȧãɬस दो मह×वपूण[ त×व होते हɇ। इनका सहȣ तरȣके स ेउपयोग और समझना डटेाबेस ͫडजाइन 

और डटेा संरचना मɅ मदद करता है। आइए जानते हɇ ͩक ǐरकॉɬ[स और फȧãɬस Èया होत ेहɇ और इनके बीच अतंर Èया है1. 

Record (ǐरकॉड[ ǐरकॉड[ एक पूरȣ पंिÈत (row) को कहा जाता है, िजसमɅ एक यूǓनक डटेा एंĚȣ होती है। Ĥ×येक ǐरकॉड[ मɅ एक 

ͪवͧशçट åयिÈत, वèतु, घटना, या ͪवचार स ेसंबंͬ धत जानकारȣ होती है। एक ǐरकॉड[ एक या एक स ेअͬधक फȧãɬस का सĒंह 

होता है, जो उस ǐरकॉड[ के बारे मɅ जानकारȣ Ĥदान करत ेहɇ। 



 ǐरकॉड[ का उदाहरण: अगर एक कम[चारȣ टेबल है, तो एक ǐरकॉड[ मɅ एक कम[चारȣ का पूरा ͪववरण होगा, जैस ेͩक कम[चारȣ का 
नाम, उĨ, पद, वेतन, आǑद। 

कम[चारȣ टेबल (Employee Table) मɅ एक ǐरकॉड[ हो सकता है: 
o EmployeeID: 101 
o Name: Rajesh Kumar 
o Age: 30 
o Department: Sales 
o Salary: ₹50,000 

यह एक कम[चारȣ ǐरकॉड[ है, िजसमɅ उस कम[चारȣ स ेसंबंͬ धत सभी जानकारȣ शाͧमल है। 

2. Field (फȧãड( 

फȧãड एक कॉलम (column) को कहा जाता है और यह डटेाबेस टेबल मɅ एक ͪवशषे Ĥकार के डटेा को दशा[ता है। हर फȧãड मɅ 
एक खास डटेा Ĥकार होता है, जैस ेͩक टेÈèट, सÉंया, तारȣख, या अÛय। फȧãड का उपयोग ͩकसी ͪवशषे डटेा के एक ͪवशषे 

Ǒहèस ेको èटोर करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 फȧãड का उदाहरण: एक कम[चारȣ टेबल मɅ ͪवͧभÛन फȧãɬस हो सकते हɇ: 
o EmployeeID: यह फȧãड कम[चारȣ कȧ यूǓनक पहचान को दशा[ता है। 

o Name: इस फȧãड मɅ कम[चारȣ का नाम होगा। 

o Age: इस फȧãड मɅ कम[चारȣ कȧ उĨ दज[ कȧ जाएगी। 

o Department: इस फȧãड मɅ कम[चारȣ का ͪवभाग होगा। 

o Salary: इस फȧãड मɅ कम[चारȣ का वेतन होगा। 

यह फȧãɬस एक ǐरकॉड[ के ͪवͧभÛन Ǒहèसɉ को सĒंहȣत करते हɇ और एक टेबल मɅ हर ǐरकॉड[ मɅ यह फȧãɬस शाͧमल होती हɇ। 

3. Difference Between Records and Fields (ǐरकॉɬ[स और फȧãɬस मɅ अतंर( 

Criteria Record (ǐरकॉड[( Field (फȧãड( 

Definition 
एक पिंÈत )row) मɅ एक पणू[ डटेा एĚंȣ, िजसमɅ सभी डटेा पॉइंɪस 

शाͧमल होत ेहɇ। 
एक कॉलम )column) िजसमɅ ͪवशषे Ĥकार का डटेा 
होता है। 

Structure एक ǐरकॉड[ मɅ एक या एक स ेअͬधक फȧãɬस शाͧमल होत ेहɇ। 
एक फȧãड एक ͪवͧशçट डटेा Ĥकार को सĒंǑहत 

करता है। 

Example एक कम[चारȣ का डटेा िजसमɅ नाम, उĨ, पद, वेतन आǑद शाͧमल हɇ। कम[चारȣ का नाम, उĨ, वेतन जैस ेͪवͧशçट डटेा। 

Purpose एक ǐरकॉड[ परूȣ जानकारȣ को सĒंǑहत करता है। 
एक फȧãड ǐरकॉड[ के ͪवशषे Ǒहèस ेको èटोर करता 
है। 

 

4. Example of Record and Fields (ǐरकॉड[ और फȧãɬस का उदाहरण( 

Employee Table (कम[चारȣ टेबल): 

EmployeeID Name Age Department Salary 

101 Rajesh Kumar 30 Sales ₹50,000 

102 Priya Sharma 25 Marketing ₹40,000 

103 Aman Gupta 35 HR ₹60,000 

 Records (ǐरकॉɬ[स): Ĥ×येक पंिÈत (row) एक ǐरकॉड[ है। उदाहरण के ͧलए, पहलȣ पंिÈत (Row 1) एक ǐरकॉड[ है िजसमɅ 
EmployeeID 101 स ेसंबंͬ धत सभी जानकारȣ (Rajesh Kumar, 30, Sales, ₹50,000) है। 

 Fields (फȧãɬस): Ĥ×येक कॉलम (column) एक फȧãड है। उदाहरण के ͧलए, Name, Age, Department, और Salary Ĥ×येक 

एक अलग फȧãड है। 



5. Summary (सारांश( 

 Record: एक पूरȣ पंिÈत होती है िजसमɅ सभी संबंͬ धत जानकारȣ होती है। उदाहरण के ͧलए, एक कम[चारȣ का डटेा एक ǐरकॉड[ 
है। 

 Field: एक कॉलम होता है िजसमɅ एक ͪवशषे Ĥकार का डटेा होता है, जैस ेनाम, आय,ु वेतन आǑद। एक टेबल मɅ कई फȧãɬस 

हो सकती हɇ और हर ǐरकॉड[ मɅ इन फȧãɬस का डटेा होता है। 

डटेाबेस को सहȣ तरȣके स ेͫडज़ाइन करने के ͧलए ǐरकॉɬ[स और फȧãɬस कȧ भूͧ मका को समझना और सहȣ डटेा Ĥकार का 
चयन करना बहुत जǾरȣ है। यह न केवल डटेा कȧ संरचना को समझन ेमɅ मदद करता है, बिãक डटेाबेस के संचालन को भी 
अͬधक Ĥभावी और åयविèथत बनाता है। 

Controls & Objects 
Controls & Objects in Programming and GUI Development (ĤोĒाͧमगं और GUI ͪवकास मɅ कंĚोãस और ऑÞजÈेɪस( 

Controls और Objects दोनɉ हȣ कंÜयूटर ĤोĒाͧमगं और Graphical User Interface (GUI) के संदभ[ मɅ मह×वपूण[ 
अवधारणाएँ हɇ। ये दोनɉ UI (यूजर इंटरफेस) बनाने और डटेा को Ǔनयंǒğत करने के ͧलए उपयोग ͩकए जाते हɇ। इनका उपयोग 

खासकर एिÜलकेशÛस मɅ होता है जहा ंयूजर स ेइंटरैÈशन (interaction) होता है। 

1. Control (कंĚोल( 

Control (कंĚोल) GUI मɅ एक घटक होता है िजस ेयूजर ɮवारा इंटरैÈट (interact) ͩकया जा सकता है। इसे यूजर इंटरफेस (UI) 

मɅ डटेा को इनपुट, आउटपुट और अÛय ऑपरेशÛस के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। कंĚोãस का उपयोग एक एिÜलकेशन मɅ 
ͪवͧभÛन कायɟ को Ǔनयंǒğत करने के ͧलए ͩकया जाता है, जैस ेडटेा इनपुट लेना, बटन दबाना, चकेबॉÈस का चयन करना 
आǑद। 

Types of Controls (कंĚोãस के Ĥकार(: 

1. Button (बटन): एक कंĚोल जो यूजर को िÈलक करन ेपर एक ͩĐया (action) करने कȧ अनुमǓत देता है। 

o Example: Submit बटन, OK बटन। 

2. TextBox (टेÈèट बॉÈस): एक कंĚोल जो यूजर स ेटेÈèट इनपुट ĤाÜत करने के ͧलए उपयोग होता है। 

o Example: नाम, पता आǑद इनपुट करने के ͧलए टेÈèट बॉÈस। 

3. Label (लेबल): यह एक कंĚोल है जो èĐȧन पर टेÈèट को Ǒदखाता है, लेͩकन यह यूजर स ेइंटरैÈट नहȣं करता। 

o Example: "नाम", "पता" आǑद। 

4. CheckBox (चकेबॉÈस): यह एक कंĚोल है जो यूजर को एक या अͬधक ͪवकãपɉ का चयन करने कȧ अनुमǓत देता है। 

o Example: Terms & Conditions को èवीकार करना। 

5. Radio Button (रेͫडयो बटन): यह एक कंĚोल है जो यजूर को एक सेट स ेकेवल एक ͪवकãप चनुने कȧ अनुमǓत देता है। 

o Example: Male/Female ͪवकãप। 

6. ComboBox (कॉàबो बॉÈस): यह एक कंĚोल है जो एक Ĝॉपडाउन ͧलèट Ǒदखाता है िजसमɅ स ेयूजर चयन कर सकता है। 

o Example: शहरɉ कȧ ͧलèट स ेशहर का चयन करना। 

7. ListBox (ͧलèट बॉÈस): यह एक कंĚोल है जो यूजर को एक ͧलèट स ेएक या अͬधक ͪवकãपɉ का चयन करने कȧ अनुमǓत 

देता है। 

o Example: नामɉ कȧ ͧलèट मɅ स ेएक नाम चनुना। 

8. Progress Bar (ĤोĒेस बार): यह एक कंĚोल है जो ͩकसी ĤͩĐया कȧ ĤगǓत को दशा[ता है। 

o Example: डाउनलोड या फ़ाइल Ěांसफर का ĤगǓत Ĥदश[न। 

9. Slider (èलाइडर): यह एक कंĚोल है जो यूजर को एक वैãयू सेट करने के ͧलए एक Ēाͩफकल èलाइͫडगं ऑÜशन देता है। 

o Example: वॉãयूम कंĚोल èलाइडर। 



2. Object (ऑÞजÈेट( 

Object (ऑÞजÈेट) ĤोĒाͧमगं मɅ एक डटेा संरचना होती है जो डटेा और उस डटेा पर ऑपरेशन करने वाले कायɟ (functions) 

को एक साथ सĒंहȣत करती है। यह Object-Oriented Programming (OOP) का एक मÉुय घटक है, जहां Class (Èलास) के 

आधार पर ऑÞजÈेɪस बनते हɇ। ऑÞजÈेɪस ĤोĒाम मɅ ͩकसी ͪवशषे चीज़, åयिÈत, या घटना का ĤǓतǓनͬध×व करते हɇ। 

Characteristics of an Object (ऑÞजÈेट के गुण(: 

1. State (िèथǓत): ऑÞजÈेट कȧ वत[मान ͪवशषेताए।ँ यह उसके attributes (गुणɉ) स ेमेल खाता है। 

o Example: एक कार का रंग, Ħांड, और मॉडल नंबर। 

2. Behavior (åयवहार): ऑÞजÈेट के ɮवारा ͩकए जान ेवाले काय[। यह उसके methods (ͪवͬधयɉ) स ेमेल खाता है। 

o Example: एक कार का चलना, Ħेक लगाना। 

3. Identity (पहचान): ऑÞजÈेट कȧ ͪवͧशçटता। हर ऑÞजÈेट कȧ अपनी एक पहचान होती है, जो उस ेअÛय ऑÞजÈेɪस स े

अलग करती है। 
Objects in Object-Oriented Programming (OOP): 

 Class (Èलास): यह एक Þलूͪ Ĥटं या टेàपलेट है, जो एक ऑÞजÈेट के ͧलए डटेा और कायɟ को पǐरभाͪषत करता है। 

 Object (ऑÞजÈेट): यह एक ͪवͧशçट उदाहरण है जो Èलास स ेउ×पÛन होता है और उसमɅ पǐरभाͪषत कायɟ और डटेा को 
èटोर करता है। 
Example in OOP: 
class Car: 
    def __init__(self, brand, model, color): 
        self.brand = brand 
        self.model = model 
        self.color = color 
     
    def drive(self): 
        print(f"The {self.color} {self.brand} {self.model} is driving.") 
     
    def stop(self): 
        print(f"The {self.brand} {self.model} has stopped.") 
         
# Creating an object of the Car class 
my_car = Car("Toyota", "Corolla", "red") 
 
# Using the methods of the object 
my_car.drive()  # Output: The red Toyota Corolla is driving. 
my_car.stop()   # Output: The Toyota Corolla has stopped. 

यहां, Car एक Èलास है, और my_car एक ऑÞजÈेट है जो Car Èलास स ेउ×पÛन हुआ है। my_car ऑÞजÈेट के पास Ħांड, 

मॉडल, और रंग जैस ेगुण हɇ, और drive() और stop() जैस ेåयवहार हɇ। 

Difference Between Controls and Objects (कंĚोãस और ऑÞजÈेɪस मɅ अतंर( 

Criteria Control (कंĚोल( Object (ऑÞजेÈट( 

Definition 
GUI मɅ उपयोगकता[ इंटरफ़ेस त×व, िजनके साथ यूजर 

इंटरएÈट कर सकता है। 

एक ĤोĒाͧमगं सरंचना जो डटेा और कायɟ को एक साथ 

सĒंहȣत करती है। 

Functionality 
यूजर स ेडटेा ĤाÜत करना, उसे Ǒदखाना और यूजर इंटरएÈशन 

को Ǔनयǒंğत करना। 
डटेा और कायɟ का ĤǓतǓनͬध×व, और इन कायɟ को 
ǓनçपाǑदत करना। 

Example बटन, टेÈèट बॉÈस, चेकबॉÈस, èलाइडर। एक कार ऑÞजेÈट, एक बɇक खाता ऑÞजेÈट। 

Usage GUI एिÜलकेशन मɅ यूजर इंटरफेस के Ǒहèस ेके Ǿप मɅ। 
OOP (Object-Oriented Programming) मɅ डटेा और 

कायɟ का सĒंह। 



Conclusion (Ǔनçकष[( 
 Control: GUI का वह घटक है िजससे यूजर इंटरएÈट करता है। इसे डटेा इनपुट, आउटपुट, या अÛय इंटरएÈशन के ͧलए 

उपयोग ͩकया जाता है। 

 Object: एक ĤोĒाͧमगं संरचना है जो डटेा और कायɟ को एक साथ सĒंǑहत करती है। यह OOP का मÉुय घटक है, और इसके 

ɮवारा डटेा और åयवहार को जोड़कर ĤोĒाम कȧ काय[Ĥणालȣ को Ǔनयंǒğत ͩकया जाता है। 

दोनɉ हȣ कंĚोãस और ऑÞजÈेɪस ĤोĒाͧमगं और GUI ͪवकास मɅ मह×वपूण[ हɇ, Èयɉͩक ये यूजर इंटरफेस को Ĥभावी बनाते हɇ 
और ĤोĒाम कȧ काय[¢मता को बेहतर बनाते हɇ। 

Creating database & tables with & without wizard 
यहां मɇ आपको डटेाबेस और टेबल बनाने के बारे मɅ दोनɉ तरȣके समझाऊँगा — ͪवजाड[ का उपयोग करके और ǒबना ͪवजाड[ के 

(SQL ɮवारा)। 

1. ͪवजाड[ का उपयोग करके डटेाबेस और टेबल बनाना 
èमाट[ डटेाबेस टूãस जैसे MySQL Workbench या SQL Server Management Studio (SSMS) मɅ ͪवजाड[ का उपयोग करना 
सरल होता है। यह Ēाͩफकल इंटरफेस Ĥदान करते हɇ, िजससे आप आसानी स ेडटेाबेस और टेबल बना सकते हɇ। 

MySQL Workbench (या phpMyAdmin) का उपयोग करके 

1. MySQL Workbench खोलɅ: 
o MySQL Workbench खोलɅ और अपनी डटेाबेस सव[र स ेकनÈेट करɅ। 

2. डटेाबेस बनाना: 
o Navigator पैनल मɅ, "Schemas" ¢ेğ पर राइट िÈलक करɅ  और Create Schema चनुɅ। 

o इस èकȧमा को नाम दɅ (यह आपकȧ डटेाबेस होगी)। 

o Apply पर िÈलक करɅ  और ͩफर Finish करɅ। 

3. टेबल बनाना: 
o डटेाबेस बनाने के बाद, उस डटेाबेस पर राइट िÈलक करɅ  और Create Table चनुɅ। 

o एक ͪवडंो खलेुगी, िजसमɅ आप टेबल का नाम और कॉलम (नाम, डटेा Ĥकार, लंबाई आǑद) जोड़ सकते हɇ। 

o सारȣ जानकारȣ भरने के बाद Apply पर िÈलक करɅ  और ͩफर टेबल बनाएंगे। 

SQL Server Management Studio (SSMS) का उपयोग करके 

1. SSMS खोलɅ और डटेाबेस सव[र स ेकनÈेट करɅ। 

2. डटेाबेस बनाना: 
o Databases पर राइट िÈलक करɅ  और New Database चनुɅ। 

o डटेाबेस का नाम दɅ और OK पर िÈलक करɅ। 

3. टेबल बनाना: 
o अब उस डटेाबेस पर राइट िÈलक करɅ  और New Table चनुɅ। 

o आप कॉलम जोड़ सकते हɇ, उनके डटेा Ĥकार सेट कर सकते हɇ, और अÛय गुण भी सेट कर सकते हɇ। 

o जब सभी कॉलम जोड़ लɅ, तो Save (Ctrl+S) पर िÈलक करɅ, और टेबल बन जाएगी। 

2. ǒबना ͪवजाड[ के डटेाबेस और टेबल बनाना (SQL ɮवारा) 
इस ͪवͬध मɅ आप SQL Èयूरȣ का उपयोग करके डटेाबेस और टेबल बनाएंगे। इसे अͬधक Ǔनयंğण ĤाÜत करने के ͧलए उपयोग 

ͩकया जाता है। 

डटेाबेस बनाना 
1. MySQL: 
2. CREATE DATABASE my_database; 
3. PostgreSQL: 
4. CREATE DATABASE my_database; 



5. SQL Server: 
6. CREATE DATABASE my_database; 

टेबल बनाना 
अब जब डटेाबेस बन चकुा है, तो आप SQL ɮवारा टेबल बना सकते हɇ। 

1. MySQL (और अÛय DBMS): 
2. USE my_database; 
3.  
4. CREATE TABLE users ( 
5.     id INT AUTO_INCREMENT PRIMARY KEY, 
6.     name VARCHAR(100), 
7.     email VARCHAR(100) UNIQUE, 
8.     created_at TIMESTAMP DEFAULT CURRENT_TIMESTAMP 
9. ); 
10. PostgreSQL: 
11. CREATE TABLE users ( 
12.     id SERIAL PRIMARY KEY, 
13.     name VARCHAR(100), 
14.     email VARCHAR(100) UNIQUE, 
15.     created_at TIMESTAMP DEFAULT CURRENT_TIMESTAMP 
16. ); 
17. SQL Server: 
18. USE my_database; 
19.  
20. CREATE TABLE users ( 
21.     id INT IDENTITY(1,1) PRIMARY KEY, 
22.     name VARCHAR(100), 
23.     email VARCHAR(100) UNIQUE, 
24.     created_at DATETIME DEFAULT GETDATE() 
25. ); 

मÉुय ǒबदं:ु 

 ͪवजाड[ के साथ: यह एक उपयोगकता[-अनुकूल तरȣका है, िजसमɅ आपको SQL कोड जानने कȧ आवæयकता नहȣं होती है। यह 

शुǽआती लोगɉ के ͧलए बहेतर होता है। 

 ǒबना ͪवजाड[ के: इसमɅ आपको SQL Èयूरȣ ͧलखनी होती है, जो अͬधक Ǔनयंğण देती है। यह उन लोगɉ के ͧलए आदश[ है जो 
अͬधक कèटमाइजेशन चाहते हɇ या िजÛहɅ  èवचाͧलत ĤͩĐयाओं कȧ आवæयकता होती है। 

अगर आपको ͩकसी ͪवशषे DBMS के बारे मɅ और जानकारȣ चाǑहए या ͩकसी ĤͩĐया मɅ सहायता चाǑहए, तो मुझ ेबताइए। 

MS Access Form 

MS Access Form (Microsoft Access Form) एक इंटरफ़ेस है, िजसका उपयोग डटेा को आसानी स ेदज[ करन,े Ǒदखाने और 

संपाǑदत करने के ͧलए ͩकया जाता है। यह उपयोगकता[ओं को ताͧलकाओ ंऔर Èवरेȣज़ के डटेा को एक Ǻæय और इंटरएिÈटव 

तरȣके स ेदेखन ेकȧ अनुमǓत देता है। Forms, Microsoft Access मɅ डटेा के साथ इंटरैÈट करने के ͧलए एक उपयोगकता[-
अनुकूल तरȣका Ĥदान करत ेहɇ। 

MS Access Form के बारे मɅ: 
 Form का उपयोग डटेा को View, Insert, Update, और Delete करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 Forms आमतौर पर उपयोगकता[ को डटेा जोड़न ेऔर Ǒदखाने के ͧलए एक आसान तरȣका Ĥदान करत ेहɇ, ǒबना डटेा को सीध े

टेबल मɅ संपाǑदत ͩकए। 

 Forms का उपयोग Navigation, Data Entry, और Data Validation के ͧलए ͩकया जा सकता है। 

MS Access मɅ Form बनाने के तरȣके 

1. AutoForm का उपयोग करके Form बनाना 
Microsoft Access मɅ एक AutoForm फȧचर है जो एक èवचाͧलत Ǿप स ेतैयार ͩकए गए Form को बनाता है। यह तेज़ और 

आसान तरȣका है जब आप तुरंत Form बनाना चाहत ेहɇ। 

AutoForm का उपयोग करन ेके ͧलए: 



1. Database खोलɅ और उस टेबल को चनुɅ, िजसके ͧलए आपको Form बनाना है। 

2. Create टैब पर िÈलक करɅ। 

3. Forms Ēुप मɅ AutoForm चनुɅ। 

4. Access तुरंत उस टेबल के ͧलए एक Form बना देगा। 

2. Design View का उपयोग करके Form बनाना 
जब आपको Form को कèटमाइज करना हो, तो Design View का उपयोग करना सबस ेअÍछा होता है। इसमɅ आप Form के 

Ĥ×येक त×व (जैस ेटेÈèट बॉÈस, बटन, Ĝॉप-डाउन मेनू) को अपनी आवæयकता के अनुसार सेट कर सकते हɇ। 

Design View मɅ Form बनाने के ͧलए: 

1. Create टैब मɅ Form Design पर िÈलक करɅ। 

2. अब आपके पास एक खालȣ Form होगा, जहा ंआप ͪवͧभÛन कंĚोãस (जैस ेText Box, Combo Box, Buttons आǑद) जोड़ 

सकते हɇ। 

3. Field List पैनल मɅ स,े वह फ़ȧãɬस जोड़Ʌ िजÛहɅ  आप अपने Form मɅ Ǒदखाना चाहते हɇ। 

4. कंĚोãस को ठȤक स ेसेट करने के बाद, Form को View मɅ देखɅ (डटेा एंटर करने या Ǒदखाने के ͧलए)। 

5. जब आपका Form तैयार हो जाए, तो उस ेSave करɅ। 

3. Blank Form का उपयोग करके Form बनाना 
यह तरȣका एक ǒबãकुल खालȣ Form बनाने का तरȣका है, िजसमɅ आप पूरȣ तरह स ेǓनयंğण रखते हɇ ͩक ͩकस तरह का डटेा 
Form मɅ Ǒदखगेा और ͩकस Ĥकार का इंटरफ़ेस होगा। 

Blank Form बनाने के ͧलए: 

1. Create टैब पर िÈलक करɅ  और Blank Form चनुɅ। 

2. एक खालȣ Form खलेुगा। अब आप इस ेकèटमाइज करना शुǾ कर सकत ेहɇ। आप Text Box, Combo Box, List Box जैस े

कंĚोãस जोड़ सकते हɇ। 

3. Field List पैनल स,े उस टेबल या Èवेरȣ को जोड़Ʌ िजससे आप डटेा Ǒदखाना चाहते हɇ। 

4. अब आप कèटम ͫडजाइन के अनुसार डटेा एंटर कर सकते हɇ और Save कर सकते हɇ। 

MS Access Form के मÉुय त×व 

1. Text Box: डटेा दज[ करने के ͧलए उपयोग होता है। 

2. Combo Box: Dropdown मेनू के Ǿप मɅ Ǒदखता है, िजसस ेउपयोगकता[ एक ͪवकãप चनु सकते हɇ। 

3. List Box: एक ͧलèट के Ǿप मɅ कई ͪवकãप Ǒदखाता है। 

4. Buttons: ͩĐयाएं (जैस ेSave, Close) करने के ͧलए उपयोग होत ेहɇ। 

5. Check Box: चके करने के ͧलए बॉÈस होता है, जो आमतौर पर बूͧलयन वैãयू (True/False) के ͧलए उपयोग होता है। 

6. Labels: इनका उपयोग फॉम[ मɅ ͪवͧभÛन त×वɉ को पहचानन ेके ͧलए ͩकया जाता है। 

7. Subform: अÛय टेबल या Èवेरȣ के डटेा को फॉम[ के भीतर Ǒदखाने के ͧलए उपयोग होता है। 

MS Access Form मɅ उपयोगी फȧचस[ 
1. Validation: आप Form मɅ डटेा के ͧलए वैͧलडशेन लगा सकते हɇ, जैस ेͩक कोई फ़ȧãड खालȣ न हो, या फ़ȧãड मɅ सहȣ डटेा Ĥकार 

हो। 

2. Navigation Buttons: Forms मɅ नेͪवगेशन बटन जोड़ सकते हɇ, जैस े"Next", "Previous", "Save" आǑद, ताͩक उपयोगकता[ 
आसानी स ेडटेा को नेͪवगेट कर सके। 

3. Macros और VBA: आप Form मɅ Automation के ͧलए Macros या VBA (Visual Basic for Applications) का उपयोग कर 

सकते हɇ। 

उदाहरण: एक साधारण Form बनाना 
मान लȣिजए आपके पास एक "Employees" नामक टेबल है और आप इसके ͧलए एक Form बनाना चाहते हɇ। 



1. Create टैब पर िÈलक करɅ  और Form Design चनुɅ। 

2. Field List पैनल स े"Employees" टेबल के फ़ȧãɬस (जैस ेEmployeeID, Name, Department, आǑद) को Form मɅ जोड़Ʌ। 

3. आप चाहɅ  तो Combo Box जोड़ सकते हɇ िजसमɅ Department का नाम Ǒदख।े 

4. सभी डटेा को जोड़ने के बाद, Save करɅ  और Form का नाम रखɅ (जैस े"Employee Form")। 

5. Form मɅ डटेा एंटर करɅ  और यह देखɅ ͩक डटेा टेबल मɅ सहȣ तरȣके स ेèटोर हो रहा है। 

MS Access Form के फायदे 

1. यूज़र ĥɅ डलȣ इंटरफेस: Form उपयोगकता[ओं के ͧलए आसान इंटरफेस Ĥदान करते हɇ, िजससे डटेा एंटर करना सरल हो जाता 
है। 

2. डटेा वैͧलडशेन: आप Form मɅ डटेा को सहȣ तरȣके स ेदज[ करने के ͧलए वैͧलडशेन लगा सकते हɇ। 

3. आसान नेͪवगेशन: Form के माÚयम स ेडटेा नेͪवगेट करना आसान होता है। 

4. कèटम ͫडज़ाइन: Form को अपने अनुसार कèटमाइज ͩकया जा सकता है। 

Ǔनçकष[: MS Access Forms डटेा एंĚȣ और डटेा åयूइंग के ͧलए बहुत हȣ उपयोगी और Ĥभावी टूल हɇ। ͪवज़ुअल इंटरफेस और 

कèटमाइज़ेशन के कारण, ये आपको एक åयविèथत और आसान तरȣके स ेडटेा स ेजुड़ी सभी गǓतͪवͬधया ँकरने मɅ मदद 

करते हɇ। 

अगर आपको कोई और जानकारȣ चाǑहए या कुछ ͪवशषे समझना हो, तो कृपया बताइए। 
MS Access Reports 
MS Access ǐरपोɪ[स (MS Access Reports) एक ऐसा टूल है, िजसका उपयोग डटेा को Ĥोफेशनल तरȣके स ेĤदͧश[त करने और 

ͪĤटं करने के ͧलए ͩकया जाता है। ǐरपोɪ[स का उɮदेæय डटेा को एक अÍछे ĤाǾप मɅ Ǒदखाना है, ताͩक उपयोगकता[ इसे 
आसानी स ेपढ़ सकɅ  और समझ सकɅ । ǐरपोɪ[स मɅ टेबल या Èवेरȣ स ेडटेा को एक åयविèथत Ǿप मɅ Ĥèतुत ͩकया जाता है। 

MS Access ǐरपोɪ[स Èया होते हɇ? 

 ǐरपोट[ डटेा के åयू, सारांश, और ĤèतुǓत को बेहतर बनाने के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। 

 ǐरपोɪ[स का उपयोग आमतौर पर कèटम ͫडज़ाइन बनाने, ͪवæलेषण करने, या ͪĤटं करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 ǐरपोट[ मɅ टेÈèट, ͬचğ, Ēाफ, और अÛय डटेा Ǒदखाने के ͧलए ͪवͧभÛन कंĚोãस होते हɇ। 

 आप ǐरपोɪ[स को Excel, PDF या अÛय फ़ॉमȶɪस मɅ भी एÈसपोट[ कर सकते हɇ। 

MS Access ǐरपोट[ बनाने के तरȣके 

1. AutoReport का उपयोग करके ǐरपोट[ बनाना 
यह सबस ेसरल तरȣका है जब आप जãदȣ स ेǐरपोट[ बनाना चाहते हɇ। AutoReport èवचाͧलत Ǿप स ेडटेा को एक åयविèथत 

ĤाǾप मɅ Ĥदͧश[त करता है। 

AutoReport बनाने के ͧलए: 

1. Database खोलɅ और उस टेबल या Èवेरȣ को चनुɅ, िजसके ͧलए ǐरपोट[ बनानी है। 

2. Create टैब मɅ जाएं। 
3. Reports Ēुप मɅ AutoReport पर िÈलक करɅ। 

4. Access अपने आप उस टेबल या Èवेरȣ के ͧलए एक ǐरपोट[ बना देगा। 

2. Design View का उपयोग करके कèटम ǐरपोट[ बनाना 
जब आप ǐरपोट[ को कèटमाइज करना चाहते हɇ और उस ेअपनी जǾरत के अनुसार ͫडज़ाइन करना चाहत ेहɇ, तो Design 

View सबस ेअÍछा तरȣका है। इसमɅ आप डटेा कȧ ĤèतǓुत को पूरȣ तरह स ेǓनयंǒğत कर सकते हɇ। 

Design View मɅ ǐरपोट[ बनाने के ͧलए: 

1. Create टैब मɅ जाए ंऔर Report Design पर िÈलक करɅ। 

2. एक खालȣ ǐरपोट[ खलु जाएगी। अब आप इसमɅ Text Boxes, Labels, Images, Charts, और अÛय कंĚोãस जोड़ सकते हɇ। 



3. ǐरपोट[ मɅ डटेा जोड़ने के ͧलए Field List पैनल का उपयोग करɅ, और उन फȧãɬस को खींच कर ǐरपोट[ पर डालɅ, िजÛहɅ  आप 

Ǒदखाना चाहते हɇ। 

4. ǐरपोट[ को Preview करɅ  और Save करɅ। 

3. Report Wizard का उपयोग करके ǐरपोट[ बनाना 
यह तरȣका कèटम ǐरपोट[ बनाने का एक आसान तरȣका है। Report Wizard आपको ͪवͧभÛन ͪवकãपɉ के साथ एक ǐरपोट[ 
बनाने का ͪवकãप देता है, िजसमɅ आप यह तय कर सकते हɇ ͩक कौन स ेडटेा को Ǒदखाना है और ǐरपोट[ कȧ लेआउट कैसी 
होगी। 

Report Wizard का उपयोग करके ǐरपोट[ बनाने के ͧलए: 

1. Create टैब मɅ जाए ंऔर Report Wizard पर िÈलक करɅ। 

2. अब एक ͪवजाड[ खलुता है िजसमɅ आप डटेा İोत (जैस ेटेबल या Èवेरȣ) चनु सकत ेहɇ। 

3. इसके बाद, आप यह तय कर सकते हɇ ͩक ǐरपोट[ मɅ कौन स ेफȧãɬस शाͧमल हɉगे। 

4. ǐरपोट[ का लेआउट, Ēुͪपगं, और सॉǑटɍग भी चनु सकत ेहɇ। 

5. ͪवजाड[ कȧ मदद स ेएक ǐरपोट[ तैयार हो जाएगी, िजस ेआप सेव और ͪĤटं कर सकते हɇ। 

MS Access ǐरपोɪ[स के मÉुय त×व 

1. Header: ǐरपोट[ के ऊपर का Ǒहèसा, जहा ंआमतौर पर ǐरपोट[ का शीष[क, डटे, या अÛय जानकारȣ होती है। 

2. Detail Section: इस सÈेशन मɅ ǐरपोट[ का मÉुय डटेा Ǒदखता है। 

3. Footer: ǐरपोट[ के नीच ेका Ǒहèसा, जहा ंआमतौर पर कुल, औसत, या अÛय सारांश जानकारȣ होती है। 

4. Grouping: ǐरपोट[ के डटेा को एक ͪवशषे कॉलम (जैस ेDepartment या Date) के आधार पर Ēुप ͩकया जा सकता है। 

5. Sorting: आप ǐरपोट[ को ͩकसी ͪवशषे कॉलम के अनुसार सॉट[ कर सकते हɇ (जैस ेनाम या तारȣख के Ǒहसाब स)े। 

6. Calculation: आप ǐरपोट[ मɅ गणना (जैस ेकुल, औसत, आǑद) भी जोड़ सकते हɇ। 

MS Access ǐरपोɪ[स मɅ उपयोगी फȧचस[ 
1. Group and Sort: आप ǐरपोट[ मɅ डटेा को ͩकसी ͪवशषे कॉलम के आधार पर Group कर सकते हɇ, जैस ेͩक ͪवभाग 

(Department) या Įेणी (Category)। इसके साथ हȣ, आप इस ेSort भी कर सकत ेहɇ (Alphabetical या Numerical Order 

मɅ)। 

2. Subreport: आप एक ǐरपोट[ के अदंर दसूरȣ ǐरपोट[ (Subreport) भी जोड़ सकते हɇ। यह तब उपयोगी होता है जब आपको डटेा 
को दो अलग-अलग तरȣकɉ स ेǑदखाना हो। 

3. Conditional Formatting: आप ǐरपोट[ मɅ डटेा कȧ शतɟ के आधार पर फ़ॉÛट, रंग, या अÛय गुण बदल सकत ेहɇ। उदाहरण के 

ͧलए, अगर ͩकसी उ×पाद कȧ èटॉक माğा कम हो तो उसकȧ कȧमत लाल रंग मɅ Ǒदखाई दे। 

4. Charts: आप ǐरपोट[ मɅ डटेा को ͪवज़ुअलȣ देखन ेके ͧलए Charts जोड़ सकते हɇ (जैस ेबार चाट[, पाई चाट[ आǑद)। 

5. Exporting: ǐरपोट[ को आप PDF, Excel, या अÛय फ़ॉमȶɪस मɅ भी एÈसपोट[ कर सकते हɇ, ताͩक आप उस ेकहȣं और उपयोग 

कर सकɅ । 

MS Access ǐरपोट[ के फायदे 

1. åयावसाǓयक ĤèतुǓत: ǐरपोɪ[स को पेशवेर तरȣके स ेͫडजाइन ͩकया जा सकता है, िजससे डटेा अͬधक èपçट और आकष[क 

Ǒदखाई देता है। 

2. डटेा ͪवæलेषण: ǐरपोɪ[स का उपयोग डटेा का सारांश देने और ͪवæलेषण करने के ͧलए ͩकया जा सकता है। 

3. ͪĤटं और एÈसपोट[: आप ǐरपोट[ को ͪĤटं कर सकते हɇ या इसे Excel/PDF जैस ेअÛय फ़ॉमȶɪस मɅ एÈसपोट[ कर सकते हɇ। 

4. कèटमाइजेशन: ǐरपोɪ[स को अपनी आवæयकता के अनसुार पूरȣ तरह स ेकèटमाइज ͩकया जा सकता है, जैस ेͩक Ēुͪपगं, 

सॉǑटɍग, और कुल योग जोड़ना। 



उदाहरण: एक साधारण ǐरपोट[ बनाना 
मान लȣिजए आपके पास एक "Orders" टेबल है और आप इसकȧ ǐरपोट[ बनाना चाहते हɇ, िजसमɅ Ēाहक का नाम, ऑड[र 

तारȣख और ऑड[र राͧश Ǒदख।े 

1. Create टैब मɅ जाए ंऔर Report Wizard चनुɅ। 

2. "Orders" टेबल को चनुɅ और उसमɅ स ेCustomerName, OrderDate, और Amount फȧãɬस को ǐरपोट[ मɅ जोड़Ʌ। 

3. ǐरपोट[ का लेआउट और सॉǑटɍग (जैस ेतारȣख के अनुसार) सेट करɅ। 

4. ǐरपोट[ का नाम दɅ, जैस े"Order Report" और उस ेसेव करɅ। 

Ǔनçकष[ 
MS Access ǐरपोɪ[स एक शिÈतशालȣ टूल हɇ जो डटेा को åयविèथत तरȣके स ेǑदखाने, ͪĤटं करने और ͪवæलेषण करने के ͧलए 

उपयोग ͩकए जाते हɇ। आप इन ǐरपोɪ[स को कèटमाइज कर सकते हɇ, सॉट[ और Ēुप कर सकते हɇ, और डटेा को पेशवेर तरȣके 

स ेĤदͧश[त कर सकत ेहɇ। ǐरपोɪ[स का उपयोग करके आप अपने डटेा का सारांश, Ēाͩफ़कल ĤèतुǓतकरण और ͪवæलेषण कर 

सकते हɇ। 

अगर आपको और जानकारȣ चाǑहए या कुछ ͪवशषे पूछना है, तो कृपया बताएं। 

Unit-IV  
Creating Excel Worksheets 

Excel Application Window 
Excel Application Window (Excel एिÜलकेशन ͪवडंो) वह मÉुय इंटरफेस होता है जहा ंआप Excel मɅ काम करते हɇ। इसमɅ 
ͪवͧभÛन टूãस, पैनãस, और मेनू होते हɇ, िजनकȧ मदद स ेआप डटेा एंटर, ͪवæलेषण, और गणनाए ँकर सकत ेहɇ। Excel का 
एिÜलकेशन ͪवडंो उपयोगकता[ओं को डटेा को आसानी स ेåयविèथत करने और Ĥèतुत करन ेका अवसर Ĥदान करता है। 

Excel Application Window के Ĥमुख भाग 

Excel Application Window मɅ कई Ǒहèस ेहोते हɇ, िजनका उपयोग आप ͪवͧभÛन कायɟ के ͧलए करत ेहɇ। नीच ेǑदए गए हɇ 
इसके Ĥमुख Ǒहèस:े 

1. Title Bar (टाइटल बार) 

 Title Bar ͪवडंो के शीष[ पर होता है और इसमɅ आपकȧ फाइल का नाम (जैस,े "Book1") और एिÜलकेशन का नाम "Microsoft 

Excel" Ǒदखाई देता है। 

 यǑद आपने कोई नई फाइल बनाई है, तो उसका नाम (जसै े"Sheet1") Ǒदखगेा। यǑद आपने फाइल को सेव ͩकया है, तो फाइल 

का नाम और उसकȧ एÈसटɅशन (.xlsx) Ǒदखाई देगी। 

2. Menu Bar (मेनू बार) 

 Excel मɅ एक Menu Bar होता है, जो ͪवͧभÛन मेनू ऑÜशÛस को Ĥदͧश[त करता है। मÉुय मेनू मɅ Ǔनàनͧलͨखत शाͧमल होते 
हɇ: 

o File: नई फाइल बनाना, ओपन करना, सेव करना, ͪĤटं करना, और अÛय फाइल सबंंͬ धत ऑÜशÛस। 

o Home: सामाÛय उपकरण जैस ेफॉÛट, आलाइनमɅट, èटाइल, कंडीशनल फॉमȶǑटगं, और फॉमु[ला बार कȧ सुͪ वधाएं। 

o Insert: चाट[, टेबल, ͪपवट टेबल, ͬचğ आǑद जोड़ने के ͪवकãप। 

o Page Layout: पेज के लेआउट, मािज[न, ओǐरएंटेशन आǑद को कèटमाइज करने के ͧलए ͪवकãप। 

o Formulas: Excel के फामू[ले, फंÈशÛस और अÛय गणना संबंͬ धत ऑÜशÛस। 

o Data: डटेा को सॉट[ और ͩफãटर करना, डटेा को इàपोट[ करना, आǑद। 

o Review: èपेल चके, कमɅɪस, और डटेा कȧ समी¢ा करन ेके टूãस। 



o View: वक[ बुक और वक[ शीट कȧ Ǻæयता को बदलन ेके ͪवकãप (जैसे, ज़ूम इन, ज़ूम आउट, आǑद)। 

3. Ribbon (ǐरबन) 

 ǐरबन, मेनू बार के ठȤक नीच ेहोता है और इसमɅ टूãस और कमाɬंस के टैÞस होत ेहɇ, जो आपके ɮवारा चनु ेगए ऑपरेशन पर 

Ǔनभ[र करते हɇ। 

 ǐरबन मɅ ͪवͧभÛन टैÞस होत ेहɇ जैस:े 

o Home: फॉमȶǑटगं और बुǓनयादȣ ऑपरेशÛस के ͧलए। 

o Insert: ͬचğ, Ēाफ, चाट[, ͪपवट टेबल आǑद जोड़ने के ͧलए। 

o Page Layout: पेज कȧ सǑेटÊंस और लेआउट कèटमाइज करने के ͧलए। 

o Formulas: गणनाओं के ͧलए ͪवͧभÛन फॉमू[लɉ और फंÈशÛस का उपयोग। 

o Data: डटेा सॉǑटɍग, ͩफãटǐरगं, और डटेा ͪवæलेषण के टूãस। 

4. Formula Bar (फॉमु[ला बार) 

 Formula Bar वह ¢ेğ होता है जहा ंआप डटेा या फॉमू[लाज दज[ कर सकते हɇ। 

 अगर आप ͩकसी सेल को सलेेÈट करते हɇ, तो उसकȧ जानकारȣ यहाँ Ǒदखगेी। यǑद आपने सेल मɅ कोई फॉमू[ला दज[ ͩकया है, 

तो वह भी इस बार मɅ Ǒदखाई देगा। 

 उदाहरण के ͧलए, यǑद आपने =A1+B1 सेल मɅ टाइप ͩकया है, तो फॉमु[ला बार मɅ वहȣ फॉमू[ला Ǒदखाई देगा। 

5. Worksheet Area (वक[ शीट ¢ेğ) 

 Worksheet Area Excel के मÉुय काय[¢ेğ को कहते हɇ, जहा ंआप डटेा दज[ करत ेहɇ। यह ͬĒड के Ǿप मɅ होता है और इसमɅ 
कॉलम (A, B, C...) और रो (1, 2, 3...) होते हɇ। 

 Cells (कोçठक) का उपयोग डटेा दज[ करने, फॉमू[लas लगाने, या अÛय ऑपरेशÛस करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 एक वक[ बुक मɅ एक स ेअͬधक वक[ शीट हो सकती हɇ, िजÛहɅ  आप नीच ेǑदए गए टैÞस के माÚयम स ेबदल सकते हɇ। हर वक[ शीट 

मɅ 1,048,576 पंिÈतया ँऔर 16,384 कॉलम होते हɇ। 

6. Status Bar (èटेटस बार) 

 Status Bar Excel ͪवडंो के Ǔनचले Ǒहèस ेमɅ होता है। 

 यह उपयोगकता[ को ͪवͧभÛन जानकारȣ Ǒदखाता है, जैस ेͩक: 

o Zoom Level: Excel का जूम èतर। 

o Page Layout View: वक[ बुक का åयू Ĥकार (Page Layout, Normal, or Page Break Preview)। 

o Sum, Average, Count: यǑद आप कुछ नंबरɉ को सेलेÈट करते हɇ, तो यहां उनका योग, औसत, और ͬगनती Ǒदखाई देती है। 

o Language and Ready Status: Excel का वत[मान िèथǓत जैस े"Ready" या "Edit Mode"। 

7. Scroll Bars (èĐॉल बार) 

 Horizontal Scroll Bar (¢ैǓतज èĐॉल बार) और Vertical Scroll Bar (लंबवत èĐॉल बार) का उपयोग वक[ शीट के भीतर 

èĐॉल करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 Horizontal Scroll Bar वक[ शीट के कॉलàस को èĐॉल करने के ͧलए उपयोग होता है, जबͩक Vertical Scroll Bar पंिÈतयɉ 
को èĐॉल करने के ͧलए इèतेमाल होता है। 

8. Sheet Tabs (शीट टैÞस) 

 Excel मɅ एक वक[ बुक मɅ कई वक[ शीɪस हो सकती हɇ। हर वक[ शीट का एक Sheet Tab होता है, जो नीच ेǑदखाई देता है। 



 आप एक शीट स ेदसूरȣ शीट पर जा सकत ेहɇ, शीट का नाम बदल सकते हɇ या नई शीट जोड़ सकते हɇ। 

9. Contextual Tabs (संदभ[ टैÞस) 

 ये टैÞस ͪवशषे Ǿप स ेतब Ǒदखाई देते हɇ जब आप कुछ ͪवशषे चयन करत ेहɇ, जैस ेͬचğ, चाट[, या टेबल। 

 उदाहरण के ͧलए, जब आप एक चाट[ बनाते हɇ, तो ǐरबन मɅ Chart Tools टैÞस Ǒदखाई देते हɇ, िजनस ेआप चाट[ के रंग, 

ͫडजाइन आǑद बदल सकते हɇ। 

10. Quick Access Toolbar (िÈवक एÈसेस टूलबार) 

 यह बार, Excel ͪवडंो के शीष[ पर होता है और इसमɅ कुछ सामाÛय टूãस होते हɇ जैस ेSave, Undo, Redo। 

 आप इसे कèटमाइज कर सकते हɇ और अपने पसंदȣदा कमाɬंस को इसमɅ जोड़ सकते हɇ, ताͩक आप उÛहɅ  आसानी स ेएÈसेस 

कर सकɅ । 

Workbooks and Worksheets 
Workbooks और Worksheets Microsoft Excel मɅ डटेा सĒंहȣत करन ेऔर उस ेåयविèथत करने के दो मÉुय त×व हɇ। 

आइए, हम इन दोनɉ को ͪवèतार स ेसमझɅ। 

1. Workbook (वक[ बुक) 

 Workbook (वक[ बुक) एक Excel फ़ाइल है, िजसमɅ एक या एक स ेअͬधक Worksheets होती हɇ। 

 वक[ बुक का उपयोग डटेा को सĒंǑहत करन ेके ͧलए ͩकया जाता है और इसमɅ अलग-अलग वक[ शीɪस हो सकती हɇ, िजनमɅ 
ͪवͧभÛन Ĥकार के डटेा होते हɇ। 

 वक[ बुक का फ़ाइल एÈसटɅशन सामाÛयत: .xlsx (या पुराने वश[न मɅ .xls) होता है। 

 जब आप Microsoft Excel मɅ एक नया दèतावेज़ खोलते हɇ, तो वह एक नई वक[ बकु होती है। 

वक[ बुक के बारे मɅ मह×वपूण[ बातɅ: 
 एक वक[ बुक मɅ आप कई वक[ शीɪस बना सकते हɇ (हर वक[ शीट मɅ अलग-अलग डटेा हो सकता है)। 

 आप एक वक[ बुक को सेव कर सकते हɇ और इसे ͪवͧभÛन फ़ॉमȶɪस मɅ (जैस े.xlsx, .xls, .csv) एÈसपोट[ कर सकते हɇ। 

 वक[ बुक को एक नाम Ǒदया जा सकता है, जैस े"Sales_Report.xlsx", "Financial_Analysis.xlsx" आǑद। 

वक[ बुक के Ĥमुख काय[: 
 वक[ बुक को ͪवͧभÛन उɮदेæयɉ के ͧलए åयविèथत ͩकया जाता है जैस ेǐरपोɪ[स, बजट, एनाͧलͧसस आǑद। 

 इसमɅ एक स ेअͬधक वक[ शीɪस हो सकती हɇ, िजससे डटेा का ͪवæलेषण और ĤèतुǓत आसान हो जाती है। 

 वक[ बुक मɅ डटेा का एक सĒंह होता है, जो ͪवͧभÛन उपयोगकता[ओं के ͧलए साझा ͩकया जा सकता है। 

2. Worksheet (वक[ शीट) 

 Worksheet (वक[ शीट) वह पçृठ है जहा ंआप Excel मɅ डटेा एंटर करते हɇ। इसे "èĤेडशीट" भी कहा जाता है। 

 वक[ शीɪस मɅ डटेा rows (पंिÈतयाँ) और columns (èतंभ) के Ǿप मɅ åयविèथत होता है। 

 Excel मɅ, Ĥ×येक वक[ शीट मɅ 1,048,576 पंिÈतया ँऔर 16,384 èतंभ होते हɇ (यानी A स ेलेकर XFD तक èतंभ होते हɇ)। 

 वक[ शीट के Ĥ×येक cell (कोçठक) मɅ डटेा, फॉमू[ला या वãैयू हो सकती है। 

वक[ शीट के बारे मɅ मह×वपूण[ बातɅ: 
 वक[ शीɪस मɅ Ĥ×येक सेल को row number और column letter के आधार पर पहचाना जाता है (जैस ेA1, B2, C3)। 

 आप एक वक[ बुक मɅ कई वक[ शीɪस रख सकते हɇ। इन वक[ शीɪस के बीच आप आसानी स ेिèवच कर सकते हɇ। 

 Ĥ×येक वक[ शीट का नाम नीच ेǑदए गए टैब मɅ Ǒदखता है, और आप इन टैÞस को बदल सकते हɇ (जैस े"Sheet1", "Sheet2")। 



वक[ शीट के Ĥमुख काय[: 
 वक[ शीɪस का उपयोग अलग-अलग डटेा सɪेस और गणनाओं के ͧलए ͩकया जाता है। उदाहरण के ͧलए, एक वक[ शीट मɅ 

कम[चारȣ डटेा, दसूरȣ मɅ ͪवĐय ǐरपोट[, तीसरȣ मɅ बजट हो सकता है। 

 वक[ शीɪस मɅ आप डटेा एंटर, संपाǑदत, और ͪवæलेषण करने के ͧलए फ़ॉमू[ले, चाɪ[स, टेÞãस, ͪपवट टेबãस आǑद का उपयोग 

कर सकते हɇ। 

 Ĥ×येक वक[ शीट को आप कèटम नाम दे सकते हɇ ताͩक वह पहचानने मɅ आसान हो (जैस े"Q1_Sales", "Expenses", 

"Inventory" आǑद)। 

वक[ बुक और वक[ शीट मɅ अतंर: 

सचंालन Workbook Worksheet 

पǐरभाषा 
Excel कȧ एक फ़ाइल, िजसमɅ एक या अͬधक वक[ शीɪस होती 
हɇ। 

वक[ बकु के अदंर एक पçृठ, िजसमɅ डटेा होता है। 

Ǔनमा[ण 
वक[ बकु तब बनती है जब आप Excel मɅ एक नई फ़ाइल 

खोलत ेहɇ। 
वक[ शीट वक[ बकु मɅ एक या एक स ेअͬधक पçृठɉ के Ǿप मɅ होती 
है। 

सरंचना एक वक[ बकु मɅ कई वक[ शीɪस हो सकती हɇ। वक[ शीट मɅ पिंÈतया ँऔर èतभं होत ेहɇ। 

उपयोग वक[ बकु एक सĒंह के Ǿप मɅ काम करता है। वक[ शीट मɅ डटेा सĒंǑहत और Ĥबंͬ धत ͩकया जाता है। 

नामकरण वक[ बकु का नाम फ़ाइल नाम स ेजुड़ा होता है। 
वक[ शीट का नाम Ĥ×येक टैब पर Ǒदखता है (जैस ेSheet1, 

Sheet2)। 

उदाहरण: 

1. वक[ बुक: मान लȣिजए आपकȧ एक वक[ बुक है िजसका नाम "Financial_Report.xlsx" है। 

2. वक[ शीट: इस वक[ बुक मɅ अलग-अलग वक[ शीɪस हो सकती हɇ, जैस:े 
o Sheet1: "Revenue" 
o Sheet2: "Expenses" 
o Sheet3: "Profit" 

इस Ĥकार, Financial_Report.xlsx वक[ बुक मɅ 3 अलग-अलग वक[ शीɪस हɇ, िजनमɅ Ĥ×येक वक[ शीट ͪवͧभÛन Ĥकार के डटेा 
का सĒंहण करती है। 

वक[ बुक और वक[ शीट के साथ काम करने के ͧलए सामाÛय ǑटÜस: 

1. नई वक[ बुक बनाना: 
o File > New > Blank Workbook पर िÈलक करɅ। 

2. नई वक[ शीट बनाना: 
o वक[ बुक मɅ नीच ेǑदए गए Sheet टैब के पास + पर िÈलक करɅ, या Ctrl + Shift + N दबाएं। 

3. वक[ शीट का नाम बदलना: 
o वक[ शीट टैब पर दाए ंिÈलक करɅ  और Rename ͪवकãप चनुɅ। 

4. वक[ बुक को सेव करना: 
o File > Save या Ctrl + S दबाकर वक[ बुक को सेव करɅ। 

5. वक[ बुक को बंद करना: 
o File > Close पर िÈलक करɅ या Ctrl + W दबाकर वक[ बुक को बंद करɅ। 

6. वक[ बुक मɅ वक[ शीɪस के बीच िèवच करना: 
o वक[ बुक मɅ ͪवͧभÛन वक[ शीɪस के टैÞस पर िÈलक करके आप िèवच कर सकते हɇ। 



Entering Text and Numbers 
Microsoft Excel मɅ टेÈèट और नंबर इनपुट करना (Entering Text and Numbers) एक बुǓनयादȣ काय[ है, िजस ेहर Excel 

उपयोगकता[ करता है। Excel आपको टेÈèट (जैस ेनाम, पता, या ͪववरण) और नंबर (जैस ेमãूय, सÉंयाएँ, ĤǓतशत आǑद) 

दोनɉ को आसानी स ेइनपुट करने कȧ सुͪ वधा Ĥदान करता है। 

आइए, हम Excel मɅ टेÈèट और नंबर एंटर करन ेके बारे मɅ ͪवèतार स ेसमझते हɇ: 

1. Excel मɅ टेÈèट एंटर करना 
 टेÈèट वह ͩकसी भी Ĥकार का वणा[×मक डटेा होता है, िजसमɅ शÞद, अ¢र, Ĥतीक और ǐरÈत èथान शाͧमल हो सकते हɇ। 

 Excel इसे टेÈèट के Ǿप मɅ पहचानता है यǑद उसमɅ अ¢र होत ेहɇ, भले हȣ वह एक नंबर कȧ तरह Ǒदखता हो। 

टेÈèट एंटर करने के कदम: 

1. सेल का चयन करɅ जहा ँआप टेÈèट दज[ करना चाहते हɇ (सेल पर िÈलक करɅ)। 

2. वह टेÈèट टाइप करɅ, िजस ेआप दज[ करना चाहते हɇ (उदाहरण के ͧलए, “राम शमा[” या "Delhi"). 

3. जब आप टेÈèट टाइप कर लɅ, तो Enter दबाए ंया ͩकसी अÛय सेल पर िÈलक करɅ। 

मह×वपूण[ बातɅ: 
 टेÈèट फ़ॉमȶǑटगं: आप टेÈèट को बोãड, इटैͧलक, फॉÛट साइज, फॉÛट रंग आǑद के जǐरए फॉमȶट कर सकते हɇ। इसके ͧलए 

Home टैब के टूãस का उपयोग करɅ। 

 अͬĒम ǐरÈत èथान: Excel अͬĒम ǐरÈत èथानɉ को नजरअदंाज करता है, लेͩकन अगर आप उÛहɅ  शाͧमल करना चाहते हɇ, 
तो टेÈèट के पहले एक अपीèĚॉफȧ (') लगाएं (उदाहरण के ͧलए, ' राम शमा[ इससे नाम के पहले ǐरÈत èथान को Ǒदखाएगा)। 

 नंबर को टेÈèट के Ǿप मɅ एटंर करना: यǑद आपको कोई सÉंया टेÈèट के Ǿप मɅ दज[ करनी हो (जैस ेफोन नंबर या िज़प कोड), 

तो आप पहले अपीèĚॉफȧ (') का उपयोग करɅ  (उदाहरण: '01234 यह "01234" को टेÈèट के Ǿप मɅ Ǒदखाएगा)। 

2. Excel मɅ नंबर एंटर करना 
 नंबर वे सÉंयाएँ होती हɇ, िजनमɅ पूणाɍक, दशमलव अकं, या ĤǓतशत आǑद शाͧमल होते हɇ। 

 Excel èवचाͧलत Ǿप स ेͩकसी भी वैãयू को नंबर के Ǿप मɅ पहचानता है, जब वह सÉंया×मक Ǿप मɅ होता है। 

नंबर एंटर करने के कदम: 

1. सेल का चयन करɅ जहा ँआप नंबर दज[ करना चाहते हɇ (सेल पर िÈलक करɅ)। 

2. टाइप करɅ  वह सÉंया िजस ेआप दज[ करना चाहते हɇ (जैस,े "12345" या "67.89")। 

3. जब आप नंबर टाइप कर लɅ, तो Enter दबाए ंया ͩकसी अÛय सेल पर िÈलक करɅ। 

मह×वपूण[ बातɅ: 
 दशमलव सÉंया: आप दशमलव सÉंया दज[ करने के ͧलए ǒबदं ु(.) का उपयोग करɅ  (जैसे, 12.45)। 

 हजारɉ का सेपरेटर: अगर आप हजारɉ मɅ नंबर को कॉमा (,) के साथ Ǒदखाना चाहते हɇ (जैस,े 1,000), तो आप Number 

Format ͪवकãप का उपयोग करɅ, जो Home टैब मɅ उपलÞध होता है या Ctrl + Shift + ! शॉट[कट का उपयोग करɅ। 

 नकारा×मक सÉंयाएँ: आप नकारा×मक सÉंयाओं को माइनस (-) ͬचéन के साथ एंटर कर सकते हɇ (जैस,े -100)। 

 ĤǓतशत: यǑद आपको ĤǓतशत दज[ करना है, तो आप सÉंया के बाद % ͬचéन का उपयोग करɅ  (जैस,े 50% जो 0.5 के Ǿप मɅ 
समझा जाएगा)। 

3. टेÈèट और नंबर को फॉमȶट करना 
Excel मɅ आपको टेÈèट और नंबर दोनɉ को सुंदर और åयविèथत तरȣके स ेǑदखाने के ͧलए कई फॉमȶǑटगं ͪवकãप ͧमलते हɇ। 

नंबर फॉमȶǑटगं: 

1. सेल(s) का चयन करɅ  जहा ँआप फॉमȶǑटगं लागू करना चाहते हɇ। 

2. Home टैब मɅ जाए ंऔर Number समूह मɅ Ǔनàनͧलͨखत फॉमȶǑटगं ͪवकãप देखɅ: 



o Currency: नंबर को मġुा के Ǿप मɅ Ĥदͧश[त करɅ  (जैस,े ₹1,000.00)। 

o Percentage: नंबर को ĤǓतशत के Ǿप मɅ फॉमȶट करɅ  (जैस,े 50% को 0.5 के Ǿप मɅ Ǒदखाएगा)। 

o Date: नंबर को तारȣख के Ǿप मɅ फॉमȶट करɅ  (जैस,े 01/01/2025)। 

o Comma Style: हजारɉ के ͧलए कॉमा सेपरेटर जोड़Ʌ (जैस,े 1,000)। 

o Decimal Places: दशमलव अकंɉ कȧ सÉंया बढ़ाए ंया घटाएं। 

टेÈèट फॉमȶǑटगं: 

 आप टेÈèट को फॉमȶट करने के ͧलए इन टूãस का उपयोग कर सकत ेहɇ: 
o Bold, Italic, Underline: टेÈèट को बोãड, इटैͧलक, या अडंरलाइन करɅ। 

o Font Size और Font Style: फ़ॉÛट का आकार और शैलȣ बदलɅ। 

o Text Alignment: टेÈèट को बाए,ं दाएं, या कɅ ġ मɅ संरेͨखत करɅ। 

o Font Color: टेÈèट का रंग बदलɅ। 

4. कॉपी और पेèट टेÈèट और नंबर 

जब आपने एक सेल मɅ टेÈèट या नंबर दज[ ͩकया हो, तो आपको इसे अÛय सेल मɅ कॉपी या पेèट करने कȧ आवæयकता हो 
सकती है। 

कॉपी/पèेट करने के कदम: 

1. उस सेल का चयन करɅ िजसमɅ आप टेÈèट या नंबर कॉपी करना चाहते हɇ। 

2. Right-click करɅ  और Copy चनुɅ, या Ctrl + C दबाएं। 

3. उन सेल(s) का चयन करɅ, जहाँ आप डटेा पेèट करना चाहते हɇ। 

4. Right-click करɅ  और Paste चनुɅ, या Ctrl + V दबाएं। 

5. अगर आप ͧसफ[  मान (वैãय)ू पेèट करना चाहते हɇ, तो Paste Special का उपयोग करɅ। 

5. Autofill फȧचर का उपयोग 

Excel का Autofill फȧचर बहुत उपयोगी है, जब आपको डटेा कȧ एक Įृखंला को जãदȣ स ेभरने कȧ आवæयकता होती है, जैस े

तारȣखɉ, नंबरɉ या टेÈèट का Đम। 

Autofill का उपयोग करने के कदम: 

1. पहले एक मान दज[ करɅ  (जैस े"January" या "1")। 

2. उस सेल पर माउस कस[र को नीच ेदाए ंकोन ेमɅ ले जाए,ं जहा ँएक छोटा + ͬचÛह Ǒदखाई देगा। 

3. उस + ͬचÛह पर िÈलक करɅ  और उस ेĜगै करɅ , जहा ँआप डटेा को भरना चाहते हɇ। Excel èवचाͧलत Ǿप स ेडटेा कȧ Įृखंला को 
बढ़ाएगा। 

उदाहरण के ͧलए: 

 अगर आपन े1 दज[ ͩकया है और Ĝगै ͩकया है, तो यह 1, 2, 3, 4, आǑद के Ǿप मɅ Įृखंला बनाएगा। 
 यǑद आपने January दज[ ͩकया है और Ĝगै ͩकया है, तो यह फरवरȣ, माच[, अĤैल, आǑद के Ǿप मɅ Įृखंला बनाएगा। 

6. एक साथ कई सãेस मɅ डटेा एंटर करना 
यǑद आपको एक हȣ डटेा को कई सãेस मɅ दज[ करना हो, तो यह तरȣका अपनाए:ं 

1. पहले उन कई सãेस का चयन करɅ, जहा ँआप समान डटेा एंटर करना चाहते हɇ। 

2. डटेा टाइप करɅ। 

3. Ctrl + Enter दबाएं। यह डटेा सभी चयǓनत सãेस मɅ डाल देगा। 



सारांश: 

 टेÈèट दज[ करना: टेÈèट को सीध ेसेल मɅ टाइप करɅ। ͪवशषे अ¢रɉ या èपेस को दज[ करने के ͧलए अपीèĚॉफȧ (') का उपयोग 

करɅ। 

 नंबर दज[ करना: सÉंयाओं को सीध ेसेल मɅ टाइप करɅ। आप दशमलव, ĤǓतशत, या हजारɉ के सेपरेटर का उपयोग कर सकत े

हɇ। 

 फॉमȶǑटगं: Excel के इनǒबãट टूãस का उपयोग करके टेÈèट और नंबर दोनɉ को फॉमȶट करɅ। 

 Autofill: डटेा कȧ Įृखंला को तेजी स ेभरने के ͧलए Autofill का उपयोग करɅ। 

 कॉपी/पेèट: एक सेल स ेदसूरे सेल मɅ डटेा को कॉपी और पेèट करɅ। 

Excel मɅ टेÈèट और नंबर एटंर करना सरल है, और इसके साथ ͪवͧभÛन Ĥकार के डटेा को Ĥबंͬधत करने के ͧलए बहुत सारे 

ͪवकãप हɇ। यǑद आपको कोई ͪवशषे Ĥæन हो या और जानकारȣ चाǑहए हो, तो कृपया बताए!ं 

Changing Worksheet Layout 
Excel मɅ वक[ शीट का लेआउट बदलना (Changing Worksheet Layout) एक मह×वपूण[ काय[ है, िजससे आप अपनी वक[ शीट 

को अͬधक åयविèथत और पेशवेर तरȣके स ेĤèतुत कर सकते हɇ। Excel आपको वक[ शीट का लेआउट बदलन ेके ͧलए कई 

Ĥकार के ͪवकãप Ĥदान करता है, जैस ेͩक पंिÈतयɉ और èतंभɉ का आकार बदलना, शीट का आकार सेट करना, और डटेा को 
उͬचत ढंग स ेĤèतुत करन ेके ͧलए अÛय सǑेटÊंस करना। 

आइए, हम Excel वक[ शीट का लेआउट बदलन ेके कुछ मÉुय तरȣकɉ को समझते हɇ: 

1. पंिÈतयɉ और èतंभɉ का आकार बदलना (Changing Row and Column Size) 

पिंÈतयɉ और èतंभɉ का आकार बदलने के ͧलए: 

1. सेल का चयन करɅ: पहले उस पंिÈत (row) या èतंभ (column) पर िÈलक करɅ, िजसका आकार आप बदलना चाहते हɇ। 

2. पंिÈत या èतंभ कȧ सीमा पर माउस कस[र लाए:ं जब आप पंिÈत या èतंभ कȧ सीमा पर माउस कस[र को लाते हɇ, तो कस[र दो 
तीर के Ǿप मɅ बदल जाएगा। 

3. आकार बदलɅ: अब माउस को िÈलक करके खींचɅ और अपनी इÍछानुसार पंिÈत या èतंभ का आकार बढ़ाए ंया घटाएं। 

o èवत: आकार समायोजन (AutoFit): आप पंिÈत या èतंभ को दोबारा सेट करने के ͧलए AutoFit फȧचर का उपयोग कर 

सकते हɇ। इसके ͧलए पंिÈत या èतंभ सीमा पर डबल-िÈलक करɅ, और Excel èवचाͧलत Ǿप स ेउस पंिÈत या èतंभ का आकार 

कंटɅट के अनुसार समायोिजत कर देगा। 

उदाहरण: 

 यǑद आप कॉलम A का आकार बदलना चाहते हɇ, तो कॉलम A के हेडर पर िÈलक करɅ, ͩफर माउस के साथ सीमा को खींचकर 

उस ेबड़ा या छोटा करɅ। 

2. पंिÈतयɉ या èतंभɉ को Ǔछपाना (Hiding Rows and Columns) 

कभी-कभी आपको वक[ शीट मɅ कुछ पंिÈतया ँया èतंभ Ǔछपानी होती हɇ, ताͩक डटेा Ïयादा साफ़ और åयविèथत Ǒदखाई दे। 

पिंÈतया ँया èतंभ Ǔछपाने के ͧलए: 

1. पंिÈत या èतंभ का चयन करɅ: उस पंिÈत या èतंभ को चयǓनत करɅ  िजस ेआप Ǔछपाना चाहते हɇ। 

2. राइट-िÈलक करɅ: पंिÈत या èतंभ पर राइट-िÈलक करɅ। 

3. Hide ͪवकãप का चयन करɅ: Ǒदखाई देने वाले मेनू स ेHide पर िÈलक करɅ। 

पिंÈतयɉ या èतंभɉ को ͩफर स ेǑदखाने के ͧलए: 

1. पंिÈतयɉ या èतंभɉ के आस-पास के पंिÈतयɉ या èतंभɉ का चयन करɅ। 

2. राइट-िÈलक करɅ  और Unhide ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 



3. पंिÈतयɉ या èतंभɉ का नाम बदलना (Renaming Rows and Columns) 

Excel मɅ आम तौर पर पंिÈतयɉ और èतंभɉ का नाम A, B, C और 1, 2, 3 के Ǿप मɅ होता है। हालांͩक, आप इनका नाम 

बदलकर अͬधक ͪवͧशçट नाम दे सकते हɇ, जैस ेͩक कम[चारȣ, ͪवĐȧ, माह आǑद। 

यह काम आप टैब (Header) के ͧलए कर सकते हɇ, और साथ हȣ डटेा को समुͬ चत तरȣके स ेåयविèथत करने के ͧलए 

इèतेमाल कर सकते हɇ। 

4. वक[ शीट के पçृठ का आकार सेट करना (Setting Page Layout) 

Excel मɅ आप पçृठ का आकार सेट कर सकते हɇ, जैस ेͩक पेज कȧ ऊँचाई, चौड़ाई, और मािज[Ûस। 

पृçठ आकार सेट करने के ͧलए: 

1. Page Layout Tab पर जाएं। 

2. Size बटन पर िÈलक करɅ, जहा ंआपको पçृठ के आकार के ͪवͧभÛन ͪवकãप ͧमलɅगे जैस ेA4, Letter, आǑद। 

3. Margins पर िÈलक करɅ  और मािज[Ûस को सेट करɅ  (जैस ेNormal, Narrow, Wide)। 

पृçठ कȧ Ǒदशा बदलना: 
1. Orientation बटन पर िÈलक करɅ  और Portrait (लंबवत) या Landscape (आड़ा) का चयन करɅ। 

5. वक[ शीट के बॉटम और टॉप पंिÈतयɉ को ĥȧज़ करना (Freezing Rows and Columns) 

यǑद आपकȧ वक[ शीट मɅ बहुत सारȣ पंिÈतया ँया èतंभ हɇ, तो कभी-कभी आपको शीष[ पंिÈतयɉ या èतंभɉ को èĐॉल करते 
समय भी देखना पड़ता है। इस ेकरने के ͧलए आप Freeze Panes का उपयोग कर सकते हɇ। 

Freeze Panes का उपयोग करने के ͧलए: 

1. View Tab पर जाएं। 

2. Freeze Panes पर िÈलक करɅ  और Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãपɉ मɅ स ेͩकसी एक का चयन करɅ: 
o Freeze Top Row: यह पंिÈत 1 (शीष[ पंिÈत) को ĥȧज़ कर देता है। 

o Freeze First Column: यह कॉलम A (पहला कॉलम) को ĥȧज़ कर देता है। 

o Freeze Panes: इस ͪवकãप का उपयोग करके आप कèटम पंिÈतया ँऔर कॉलम ĥȧज़ कर सकते हɇ। 

6. कèटम ͬĒडलाइÛस और रंग सेट करना (Custom Gridlines and Color) 

आप अपनी वक[ शीट कȧ Ǒदखावट को बेहतर बनान ेके ͧलए कèटम ͬĒडलाइÛस और रंगɉ का उपयोग कर सकते हɇ। 

कèटम ͬĒडलाइÛस सेट करना: 
1. View Tab पर जाएं। 

2. Gridlines चकेबॉÈस को चके करɅ, अगर आप ͬĒडलाइÛस देखना चाहते हɇ। 

रंग बदलना: 
1. Home Tab पर जाए ंऔर Fill Color बटन का चयन करɅ। 

2. चयǓनत सãेस को ͩकसी ͪवशषे रंग स ेभरने के ͧलए रंग चनुɅ। 

7. वक[ शीट के पçृठ पर शीष[क जोड़ना (Adding Titles to the Worksheet) 

आप वक[ शीट मɅ शीष[क और ͪववरण जोड़ने के ͧलए टेÈèट बॉÈस का उपयोग कर सकते हɇ। इससे डटेा का संदभ[ èपçट रहता 
है और पेशवेर Ǿप स ेडटेा Ĥèतुत ͩकया जा सकता है। 

शीष[क जोड़ने के ͧलए: 

1. Insert Tab मɅ जाएं। 
2. Text Box पर िÈलक करɅ। 

3. टेÈèट बॉÈस को खींचɅ और उसमɅ अपना शीष[क टाइप करɅ। 



8. पçृठ पर हेडर और फुटर जोड़ना (Adding Headers and Footers) 

यǑद आप अपनी वक[ शीट मɅ पçृठ नंबर, तारȣख, या अÛय ͪववरण शाͧमल करना चाहते हɇ, तो आप Header और Footer जोड़ 

सकते हɇ। 

हेडर और फुटर जोड़ने के ͧलए: 

1. Insert Tab पर जाए।ं 

2. Header & Footer ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 

3. यहां आप पçृठ नंबर, तारȣख, और अÛय जानकारȣ जोड़ सकते हɇ। 

Naming Worksheets Selecting Worksheets 
Excel मɅ वक[ शीट का नामकरण और चयन करना (Naming Worksheets and Selecting Worksheets) बहुत मह×वपूण[ 
काय[ हɇ, जो आपकȧ वक[ बुक को åयविèथत रखन ेमɅ मदद करते हɇ। वक[ शीट का नामकरण और चयन करन ेस ेआप डटेा को 
आसानी स ेपहचान सकत ेहɇ और ͪवͧभÛन वक[ शीɪस के बीच नेͪवगेट कर सकते हɇ। 

आइए, Excel मɅ वक[ शीट का नामकरण और चयन करन ेके तरȣकɉ को ͪवèतार स ेसमझते हɇ: 
1. वक[ शीट का नामकरण करना (Naming Worksheets) 

जब आप Excel मɅ नई वक[ शीट बनाते हɇ, तो उसका नाम ͫडफ़ॉãट Ǿप स े"Sheet1", "Sheet2", "Sheet3" आǑद होता है। आप 

इस नाम को बदलकर ͩकसी ͪवशषे नाम मɅ कèटमाइज कर सकते हɇ ताͩक वह वक[ शीट का उɮदेæय या डटेा èपçट Ǿप स ेदशा[ 
सके। 

वक[ शीट का नाम बदलने के ͧलए: 

1. वक[ शीट टैब पर राइट-िÈलक करɅ: वक[ बुक मɅ उस वक[ शीट टैब पर राइट-िÈलक करɅ, िजसका नाम बदलना है। 

2. Rename ͪवकãप चनुɅ: मेनू मɅ स ेRename पर िÈलक करɅ। 

3. नाम बदलɅ: वक[ शीट टैब का नाम हाइलाइट हो जाएगा। अब आप वक[ शीट का नया नाम टाइप कर सकत ेहɇ (जसै े"ͪवĐय डटेा" 

या "कम[चारȣ ͪववरण")। 

4. Enter दबाए:ं नाम बदलन ेके बाद Enter दबाए,ं और नया नाम सेव हो जाएगा। 

वक[ शीट का नामकरण करत ेसमय Úयान रखɅ: 
 नाम मɅ èपेस, अकं, और ͪवशषे पाğ (जैस े@, #) का उपयोग ͩकया जा सकता है, लेͩकन ͪवशषे Ǿप स ेExcel मɅ कुछ 

ͧसàबॉãस का उपयोग नहȣं ͩकया जा सकता (जैस े/, , ?, *, आǑद)। 

 वक[ शीट का नाम सीͧमत लबंाई का होता है, आमतौर पर 31 वणɟ तक। 

2. वक[ शीट का चयन करना (Selecting Worksheets) 

Excel मɅ वक[ शीट का चयन करना आवæयक है, ताͩक आप उस पर डटेा एंटर कर सकɅ  या उसका संपादन कर सकɅ । वक[ बुक मɅ 
कई वक[ शीट हो सकती हɇ, और आप अपनी जǾरत के अनुसार ͩकसी भी वक[ शीट को आसानी स ेचनु सकत ेहɇ। 

वक[ शीट का चयन करने के तरȣके: 

1. वक[ शीट टैब पर िÈलक करɅ: वक[ बुक के Ǔनचले Ǒहèस ेमɅ वक[ शीट टैब होते हɇ (जैस े"Sheet1", "Sheet2" आǑद)। िजस वक[ शीट 

को आप चनुना चाहत ेहɇ, उस पर बस िÈलक करɅ। 

2. वक[ शीट टैब पर नेͪवगेट करɅ: यǑद वक[ शीट टैब Ǒदखाई नहȣं दे रहे हɇ (जैस,े अगर बहुत सारȣ वक[ शीɪस हɇ), तो आप èĐȧन के 

Ǔनचले Ǒहèस ेमɅ èलाइडर का उपयोग करके वक[ शीट टैÞस के बीच नेͪवगेट कर सकते हɇ। 

3. Ctrl कȧ मदद स ेवक[ शीट का चयन करɅ: यǑद आप एक स ेअͬधक वक[ शीɪस का चयन करना चाहत ेहɇ, तो Ctrl कȧ दबाकर रखɅ 
और ͩफर वक[ शीट टैब पर िÈलक करɅ। इसस ेकई वक[ शीɪस एक साथ चयǓनत हो जाएंगी। 

एकाͬधक वक[ शीɪस का चयन करना: 
 यǑद आपको सभी वक[ शीɪस का चयन करना है, तो आप Ctrl + A दबा सकते हɇ या वक[ शीट टैब पर राइट-िÈलक करके Select 

All Sheets ͪवकãप का चयन कर सकते हɇ। 



3. वक[ शीɪस के बीच िèवच करना (Switching Between Worksheets) 

यǑद वक[ बुक मɅ कई वक[ शीɪस हɇ, तो आपको उन वक[ शीɪस के बीच िèवच करने कȧ जǾरत होती है। Excel इस काय[ को बहुत 

आसान बनाता है। 

वक[ शीɪस के बीच िèवच करने के तरȣके: 

1. Ctrl + Page Up / Page Down: यǑद आप शीɪस के बीच जãदȣ स ेिèवच करना चाहते हɇ, तो Ctrl + Page Up (पूवȸ Ǒदशा मɅ 
िèवच करने के ͧलए) या Ctrl + Page Down (पिæचमी Ǒदशा मɅ िèवच करने के ͧलए) का उपयोग करɅ। 

2. वक[ शीट टैब पर िÈलक करɅ: जैसा ͩक पहले बताया गया, आप सीध ेवक[ शीट टैब पर िÈलक करके भी ͩकसी ͪवशषे वक[ शीट का 
चयन कर सकते हɇ। 

4. वक[ शीɪस जोड़ना और हटाना (Adding and Deleting Worksheets) 

वक[ शीट जोड़ने के ͧलए: 

1. + (New Worksheet) बटन पर िÈलक करɅ: Excel के Ǔनचले Ǒहèस ेमɅ + बटन Ǒदखाई देगा। इस पर िÈलक करन ेस ेएक नई 

वक[ शीट जुड़ जाएगी। 

2. Insert Menu का उपयोग करɅ: आप Home टैब मɅ जाए ंऔर Insert ऑÜशन स ेभी नई वक[ शीट जोड़ सकत ेहɇ। 

वक[ शीट हटाने के ͧलए: 

1. वक[ शीट टैब पर राइट-िÈलक करɅ: उस वक[ शीट टैब पर राइट-िÈलक करɅ, िजस ेआप हटाना चाहते हɇ। 

2. Delete ͪवकãप का चयन करɅ: मेनू स ेDelete ͪवकãप का चयन करɅ। 

Úयान दɅ ͩक एक बार वक[ शीट ͫडलȣट होने के बाद, वह èथायी Ǿप स ेहट जाती है, इसͧलए सावधानी बरतɅ। 

5. वक[ शीट को पुनः Đमबɮध करना (Rearranging Worksheets) 

अगर आप अपनी वक[ शीɪस का Đम बदलना चाहते हɇ, तो Excel इसे भी बहुत आसान बनाता है। 

वक[ शीट का Đम बदलने के ͧलए: 

1. वक[ शीट टैब पर िÈलक करके उस ेखींचɅ: वक[ शीट टैब पर िÈलक करɅ  और उस वक[ शीट को खींच कर वाǓंछत èथान पर Ĝगै 

करɅ। 

2. वक[ शीट टैब के Đम को बदलɅ: वक[ शीट का Đम बदलन ेके बाद, Excel èवचाͧलत Ǿप स ेनई åयवèथा को लागू कर देता है। 

6. वक[ शीट का रंग बदलना (Changing Worksheet Tab Color) 

Excel मɅ वक[ शीट टैब के रंग को कèटमाइज करना आसान है, िजससे आप अपनी वक[ बुक को और अͬधक åयविèथत और 

आकष[क बना सकते हɇ। 

वक[ शीट टैब का रंग बदलने के ͧलए: 

1. वक[ शीट टैब पर राइट-िÈलक करɅ: उस वक[ शीट टैब पर राइट-िÈलक करɅ  िजसका रंग बदलना है। 

2. Tab Color ͪवकãप का चयन करɅ: मेनू स ेTab Color ͪवकãप पर िÈलक करɅ  और अपनी पसंद का रंग चनुɅ। 

Printing in Excel Print Preview 
Excel मɅ ͪĤǑंटगं और ͪĤटं Ĥीåयू (Printing in Excel and Print Preview) Excel के एक मह×वपूण[ फȧचर हɇ जो आपको 
वक[ बुक के डटेा को ͪĤटं करने स ेपहले उसकȧ एक पूवा[वलोकन (Preview) देखन ेकȧ सुͪ वधा Ĥदान करते हɇ। इससे आप यह 

सǓुनिæचत कर सकते हɇ ͩक आपका डटेा सहȣ तरȣके स ेͪĤटं होगा, ǒबना ͩकसी गलती के। 

आइए, Excel मɅ ͪĤǑंटगं और ͪĤटं Ĥीåयू का उपयोग करन ेके तरȣके को ͪवèतार स ेसमझते हɇ। 
 



1. Excel मɅ ͪĤटं करने के ͧलए तैयार करना (Preparing to Print in Excel) 

ͪĤटं करने स ेपहले यह आवæयक है ͩक आप अपनी वक[ शीट को ठȤक स ेसेट करɅ, ताͩक जब आप ͪĤटं करɅ  तो पǐरणाम सहȣ 
Ǒदख।े इसके ͧलए आपको पçृठ कȧ सǑेटÊंस, जैस ेͩक पçृठ का आकार, मािज[न, ओǐरएंटेशन (portrait या landscape), और 

अÛय सǑेटÊंस को समायोिजत करना होता है। 

ͪĤटं सǑेटÊंस को बदलने के ͧलए: 

1. Page Layout Tab पर जाएं। 

2. यहां पर आप ͪवͧभÛन ͪवकãपɉ का उपयोग कर सकते हɇ: 
o Size: पçृठ के आकार को बदलन ेके ͧलए (A4, Letter, आǑद)। 

o Orientation: पçृठ कȧ Ǒदशा को बदलन ेके ͧलए (Portrait या Landscape)। 

o Margins: पçृठ के मािज[Ûस को सेट करने के ͧलए (Normal, Narrow, Wide, या Custom Margins)। 

o Print Area: आप ͪवͧशçट डटेा को ͪĤटं करने के ͧलए ͪĤटं एǐरया भी सेट कर सकते हɇ। 

2. Print Preview का उपयोग करना (Using Print Preview) 

Print Preview फȧचर का उपयोग करने स ेआप यह देख सकते हɇ ͩक आपका डटेा कैसा Ǒदखगेा, जब वह ͪĤटं होगा। इस 

फȧचर स ेआप यह सǓुनिæचत कर सकत ेहɇ ͩक पçृठ सहȣ तरȣके स ेसेट है, और आपको ͩकसी बदलाव कȧ जǾरत है या नहȣं। 

Print Preview देखने के ͧलए: 

1. File Tab पर िÈलक करɅ  (या Office Button यǑद आप पुराने सèंकरण का उपयोग कर रहे हɇ)। 

2. Print ͪवकãप पर िÈलक करɅ। इसस ेPrint Preview èĐȧन खलेुगी, िजसमɅ आपको आपकȧ वक[ शीट का ͪĤटं पूवा[वलोकन 

(preview) Ǒदखाई देगा। 

o यहां, आप देख सकते हɇ ͩक आपका डटेा पçृठ पर कैस ेǑदखाई देगा। 

o यǑद कोई बदलाव करना है, तो आप Page Setup और अÛय ͪवकãपɉ का उपयोग कर सकते हɇ। 

3. Next and Previous Buttons: आप "Next" और "Previous" बटन का उपयोग करके पूवा[वलोकन को पçृठ दर पçृठ देख 

सकते हɇ। 

3. ͪĤटं सǑेटÊंस मɅ बदलाव करना (Adjusting Print Settings) 

यǑद Print Preview मɅ आपको कोई बदलाव करने कȧ जǾरत महसूस होती है, तो आप ͪĤटं सǑेटÊंस मɅ बदलाव कर सकते हɇ। 

उदाहरण के ͧलए, आप यह तय कर सकते हɇ ͩक आपको ͩकतने पçृठɉ मɅ डटेा को ͪĤटं करना है, या Èया डटेा पूरȣ पçृठ पर ͩफट 

हो रहा है या नहȣं। 

ͪĤटं सǑेटÊंस बदलन ेके ͧलए: 

1. Print Preview मɅ, आप Ǔनàनͧलͨखत ͪवकãपɉ का उपयोग कर सकत ेहɇ: 
o Fit to One Page: यǑद आपका डटेा बहुत Ïयादा फैल गया है, तो इस ेएक पçृठ पर ͩफट करने के ͧलए इस ͪवकãप का 

उपयोग करɅ। यह ऑÜशन आपके डटेा को ऑटोमǑेटकलȣ पçृठ के आकार मɅ समायोिजत कर देता है। 

o Scaling: आप अपनी वक[ शीट को एक पçृठ मɅ ͩफट करने के ͧलए या कुछ पंिÈतयɉ को ǒबना ǑĚम ͩकए बड़ ेआकार मɅ ͪĤटं 

करने के ͧलए Scaling का ͪवकãप चनु सकते हɇ। 

o Margins: आप Margins को बदल सकते हɇ (जैस,े Normal, Narrow, Wide) ताͩक पçृठ पर अͬधक या कम जगह छोड़ी जा 
सके। 

2. Orientation: यǑद आपकȧ वक[ शीट मɅ बहुत सारे कॉलम हɇ, तो Landscape Orientation का उपयोग करɅ। अगर आपका डटेा 
लंबा है तो Portrait Orientation का उपयोग करɅ। 

3. Print Area: यǑद आप केवल एक ͪवͧशçट ¢ेğ को ͪĤटं करना चाहते हɇ, तो उस ¢ेğ को चयǓनत करɅ  और Set Print Area का 
चयन करɅ। 



4. ͪĤटं करने के बाद Èया करɅ  (What to Do After Print Preview) 

Print Preview के बाद, अगर आप संतुçट हɇ ͩक आपका डटेा सहȣ तरȣके स ेपçृठ पर Ǒदखाई देगा, तो आप ͪĤटं कर सकते हɇ। 

यǑद आप ͩकसी बदलाव स ेसंतुçट नहȣं हɇ, तो आप पçृठ सǑेटÊंस को ͩफर स ेएडजèट कर सकते हɇ और एक नया पूवा[वलोकन 

देख सकते हɇ। 

ͪĤटं करने के ͧलए: 

1. File Tab मɅ जाकर, Print पर िÈलक करɅ। 

2. यहां आपको Printer Selection Ǒदखाई देगा। िजस ͪĤटंर का उपयोग करना है, उस ेचनुɅ। 

3. आप Print Range सेट कर सकते हɇ, जैस ेͩक सभी पçृठ, वत[मान पçृठ, या चयǓनत पंिÈतया ं(Selected Rows) आǑद। 

4. Print बटन पर िÈलक करɅ, और आपका डटेा ͪĤटं हो जाएगा। 

5. ͪĤटं Ĥीåयू मɅ अÛय ͪवकãप (Other Options in Print Preview) 

Excel मɅ आपको ͪĤटं Ĥीåयू के दौरान कुछ अÛय उपयोगी ͪवकãप भी ͧमलते हɇ, जैस:े 

 Print Titles: आप टॉप रो और लेÝट कॉलम को हर पçृठ पर ͪĤटं करन ेके ͧलए सेट कर सकते हɇ, ताͩक डटेा को समझन ेमɅ 
आसानी हो। इसे सेट करने के ͧलए Page Layout टैब मɅ Print Titles पर िÈलक करɅ। 

 Headers and Footers: यǑद आप हर पçृठ पर ͪवशषे जानकारȣ (जैसे, पçृठ नंबर, तारȣख, आǑद) चाहते हɇ, तो आप Header 

& Footer का उपयोग कर सकते हɇ। यह ͪवकãप Insert टैब मɅ होता है। 

 Page Breaks: Page Break Preview का उपयोग करके आप यह देख सकते हɇ ͩक आपका डटेा ͩकस पçृठ पर कटेगा और 

जǾरत पड़ने पर पेज Ħेक को कèटमाइज़ कर सकते हɇ। 

Using Functions and References 
Excel मɅ फंÈशंस और रेफरɅस का उपयोग करना (Using Functions and References in Excel) डटेा को तेजी स ेĤोसेस करने 
और ͪवæलेषण करने के ͧलए मह×वपूण[ उपकरण हɇ। Excel मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के फंÈशंस होत ेहɇ, जो आपको गणना, डटेा 
ͪवæलेषण, और डटेा मǓैनपलेुशन मɅ मदद करते हɇ। इसके अलावा, रेफरɅस (References) का उपयोग करके आप अलग-अलग 

सãेस या रɅजेस को जोड़ सकते हɇ और अपन ेडटेा को अͬधक लचीले तरȣके स ेĤबंͬधत कर सकत ेहɇ। 

आइए, फंÈशंस और रेफरɅस का उपयोग करने के कुछ मÉुय तरȣके ͪवèतार स ेसमझते हɇ। 

1. Excel Functions का उपयोग (Using Functions in Excel) 

फंÈशंस (Functions) Excel के अतंǓन[Ǒहत गणना उपकरण हɇ जो ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ गणनाओं को èवचाͧलत Ǿप स ेकरत ेहɇ। 

Excel मɅ बहुत सारे फंÈशंस होते हɇ, जैस ेͩक गͨणतीय (Mathematical), ताͩक[ क (Logical), सांिÉयकȧ (Statistical), और 

ͪवƣीय (Financial) फंÈशंस आǑद। 

Excel मɅ कुछ Ĥमुख फंÈशसं: 

1. SUM() – दो या दो स ेअͬधक सÉंयाओं को जोड़न ेके ͧलए। 

o उदाहरण: =SUM(A1:A5) 

o यह फॉमू[ला A1 स ेA5 तक के सभी सãेस के मानɉ को जोड़ देगा। 

2. AVERAGE() – ͩकसी रɅज का औसत (average) Ǔनकालने के ͧलए। 

o उदाहरण: =AVERAGE(B1:B10) 

o यह फॉमू[ला B1 स ेB10 तक के सभी मानɉ का औसत Ǔनकालेगा। 

3. IF() – ͩकसी शत[ के आधार पर मान Ǔनकालने के ͧलए। 

o उदाहरण: =IF(A1>50, "Pass", "Fail") 

o यǑद A1 का मान 50 स ेअͬधक है, तो "Pass" Ǒदखाएगा, अÛयथा "Fail" Ǒदखाएगा। 

4. VLOOKUP() – ͩकसी मान के आधार पर ताͧलका स ेडटेा खोजने के ͧलए। 



o उदाहरण: =VLOOKUP(D2, A2:B10, 2, FALSE) 

o यह फॉमू[ला D2 मɅ Ǒदए गए मान को A2:B10 रɅज मɅ खोजगेा और 2nd कॉलम का मान लौटाएगा। 

5. COUNT() – चयǓनत रɅज मɅ ͩकतने सãेस मɅ डटेा है, यह ͬगनने के ͧलए। 

o उदाहरण: =COUNT(A1:A10) 

o यह फॉमू[ला A1 स ेA10 तक के सभी सãेस मɅ सÉंया×मक डटेा कȧ ͬगनती करेगा। 

6. CONCATENATE() या TEXTJOIN() – दो या दो स ेअͬधक टेÈèट को जोड़ने के ͧलए। 

o उदाहरण: =CONCATENATE(A1, " ", B1) 

o यह फॉमू[ला A1 और B1 के टेÈèट को जोड़ देगा, और उनके बीच एक èपेस डालेगा। 

2. Excel मɅ References का उपयोग (Using References in Excel) 

रेफरɅस (References) वह पते होते हɇ जो ͩकसी ͪवशषे सले या रɅज को ǓनǑद[çट करते हɇ। इÛहɅ ͪवͧभÛन Ĥकारɉ मɅ वगȸकृत 

ͩकया जा सकता है: 

1. Relative Reference (साप¢े सदंभ[) 
यह रेफरɅस ͩकसी सेल के पते को दसूरे सãेस मɅ कॉपी करने पर अपने आप बदल जाता है। 

उदाहरण: 

 यǑद आप =A1+B1 फॉमू[ला को C1 मɅ लगात ेहɇ और ͩफर इसे C2 मɅ कॉपी करते हɇ, तो फॉमू[ला अपने आप बदलकर =A2+B2 हो 
जाएगा। 

2. Absolute Reference (सपूंण[ सदंभ[) 
यह रेफरɅस ͩकसी सेल के पते को िèथर रखता है, यानी यह कभी नहȣं बदलता, चाहे आप फॉमू[ला को कहȣं भी कॉपी करɅ। यह $ 

ͬचÛह स ेपहचाना जाता है। 

उदाहरण: 

 अगर आप =$A$1 + $B$1 फॉमू[ला को C1 मɅ लगाते हɇ, और ͩफर इसे C2 मɅ कॉपी करते हɇ, तो फॉमू[ला बदलकर =$A$1 + $B$1 हȣ 
रहेगा। 

3. Mixed Reference (ͧमͬĮत सदंभ[) 
यह रेफरɅस एक Ǒहèस ेको िèथर और दसूरे Ǒहèस ेको साप¢े बनाता है। इसमɅ $ ͬचÛह का उपयोग केवल कॉलम या पंिÈत के 

साथ ͩकया जाता है। 

उदाहरण: 

 =$A1+B$2: इस फॉमू[ले मɅ $A1 मɅ कॉलम A िèथर है, लेͩकन पंिÈत 1 बदल सकती है। और B$2 मɅ पंिÈत 2 िèथर है, लेͩकन 

कॉलम B बदल सकता है। 

4. 3D Reference (3D सदंभ[) 
यह रेफरɅस एक हȣ डटेा रɅज मɅ एक स ेअͬधक वक[ शीɪस को शाͧमल करता है। इसका उपयोग एक स ेअͬधक वक[ शीɪस स ेडटेा 
खींचने के ͧलए ͩकया जाता है। 

उदाहरण: 
 =SUM(Sheet1:Sheet3!A1) 
o यह फॉमू[ला Sheet1 स ेSheet3 तक के सभी वक[ शीɪस मɅ सेल A1 का योग करेगा। 

3. Functions and References का संयोजन (Combining Functions and References) 

आप फंÈशंस और रेफरɅस का संयोजन करके अͬधक जǑटल गणनाएं कर सकत ेहɇ। 

उदाहरण: 

1. SUM और Relative Reference: 

o यǑद आप A1 स ेA5 तक के मानɉ का योग करना चाहते हɇ, तो =SUM(A1:A5) का उपयोग करɅ। 



2. IF और Absolute Reference: 

o यǑद आप सǓुनिæचत करना चाहते हɇ ͩक ͩकसी सेल के मान को A1 मɅ Ǒदए गए मान स ेतुलना ͩकया जाए, तो आप =IF($A$1 > 

B2, "Yes", "No") का उपयोग कर सकते हɇ। 

3. VLOOKUP और Mixed Reference: 

o यǑद आपके पास एक वक[ शीट है, िजसमɅ ͪवͧभÛन Įेͨणयɉ के डटेा हɇ, और आप उÛहɅ  एक ͪवͧशçट मान (जैस,े कॉलम B मɅ 
ͩकसी ͪवͧशçट मान) स ेदेखना चाहते हɇ, तो आप =VLOOKUP($A$1, B2:D10, 2, FALSE) का उपयोग कर सकते हɇ। 

4. Functions के बारे मɅ कुछ ǑटÜस (Tips for Using Functions) 

1. Formula Bar: Excel मɅ कोई भी फॉमू[ला एंटर करने के ͧलए आप Formula Bar का उपयोग कर सकत ेहɇ। जब आप कोई 

फंÈशन ͧलखते हɇ, तो Excel आपको उसका सहȣ उपयोग Ǒदखाता है। 

2. AutoComplete: जब आप कोई फंÈशन टाइप करते हɇ, तो Excel èवचाͧलत Ǿप स ेसंभाͪवत फंÈशंस कȧ सूची Ǒदखाता है। 

इससे आपको सहȣ फंÈशन चनुने मɅ मदद ͧमलती है। 

3. Parentheses: अͬधकांश Excel फंÈशंस मɅ आपको पैरɅटेसीस () का उपयोग करना होता है, जैसे =SUM(A1:A5). सǓुनिæचत करɅ  
ͩक आप फंÈशन ͧलखन ेके बाद पैरɅटेसीस का सहȣ उपयोग करɅ। 

4. Nested Functions: आप एक फंÈशन को दसूरे फंÈशन मɅ भी उपयोग कर सकते हɇ, िजस ेNested Functions कहा जाता है। 

उदाहरण: =IF(A1>50, SUM(B1:B5), 0). इसमɅ, SUM(B1:B5) को IF फंÈशन के अदंर नेèट ͩकया गया है। 

Unit V  
Creating PowerPoint Presentations 

Creating a Basic Presentation 
बेͧसक ĤेजɅटेशन बनाना (Creating a Basic Presentation) Microsoft PowerPoint मɅ एक सरल और Ĥभावी तरȣका है 

अपनी जानकारȣ या ͪवचारɉ को Ĥèतुत करन ेका। ĤेजɅटेशन बनाने का उɮदेæय दश[कɉ को अपनी बात समझाना और आकष[क 

तरȣके स ेĤèततु करना होता है। 

आइए, PowerPoint मɅ एक बेͧसक ĤेजɅटेशन बनाने के कदमɉ को ͪवèतार स ेसमझते हɇ। 

1. PowerPoint खोलना (Opening PowerPoint) 

1. Microsoft PowerPoint को अपने कंÜयूटर पर खोलɅ। यǑद आपके पास PowerPoint नहȣं है, तो आप ऑनलाइन Google 

Slides या अÛय ͩकसी टूल का भी उपयोग कर सकत ेहɇ। 

2. जैस ेहȣ आप PowerPoint खोलते हɇ, आपको New Presentation का ऑÜशन ͧमलेगा। 

3. Blank Presentation पर िÈलक करɅ, या आप ͩकसी Template का भी चयन कर सकते हɇ यǑद आपको एक ͫडजाइन तैयार 

ĤेजɅटेशन चाǑहए। 

2. Title Slide बनाना (Creating a Title Slide) 

ĤेजɅटेशन का पहला èलाइड आमतौर पर Title Slide होता है, िजसमɅ ĤèतुǓत का शीष[क और लेखक का नाम ͧलखा जाता है। 

1. पहले èलाइड पर, आप Title और Subtitle के टेÈèट बॉÈस मɅ जानकारȣ दज[ करɅगे। 

o Title बॉÈस मɅ ĤेजɅटेशन का नाम डालɅ। 

o Subtitle बॉÈस मɅ अपना नाम, तारȣख, या कोई अÛय जानकारȣ डालɅ। 

2. फॉÛट और आकार को कèटमाइज़ करɅ: 
o टेÈèट पर िÈलक करɅ  और फॉÛट, आकार, रंग, और अÛय सǑेटÊंस बदलɅ, जो आपकȧ ĤèतुǓत के ͧलए उपयÈुत हɉ। 



3. नया èलाइड जोड़ना (Adding a New Slide) 

ĤेजɅटेशन मɅ नया èलाइड जोड़ने के ͧलए: 

1. Home Tab पर जाए ंऔर New Slide पर िÈलक करɅ। 

2. आप ͪवͧभÛन Ĥकार के èलाइड लेआउɪस देखɅगे, जैस:े 

o Title and Content: यह लेआउट सामाÛय Ǿप स ेउपयोग ͩकया जाता है। 

o Blank Slide: यǑद आपको खालȣ èलाइड चाǑहए हो। 

o Comparison: यǑद आपको दो ǒबदंओु ंकȧ तुलना करनी हो। 

3. आप ͩकसी भी लेआउट को चनु सकते हɇ और èलाइड मɅ आवæयक सामĒी (जैस,े टेÈèट, ͬचğ, और ĒाͩफÈस) जोड़ सकते हɇ। 

4. Text और Images जोड़ना (Adding Text and Images) 

ĤेजɅटेशन मɅ टेÈèट और इमजे जोड़ना बहुत मह×वपूण[ होता है, ताͩक आपकȧ जानकारȣ और अͬधक èपçट और आकष[क 

लगे। 

Text जोड़ना: 
1. èलाइड मɅ Text Box पर िÈलक करɅ  और आवæयक जानकारȣ टाइप करɅ। 

2. टेÈèट को फॉमȶट करने के ͧलए, Font और Size चनुɅ, और Bold, Italic, या Underline का उपयोग करɅ। 

Images जोड़ना: 
1. Insert Tab पर जाए ंऔर Pictures पर िÈलक करɅ। 

2. अपने कंÜयूटर स ेकोई ͬचğ चनुɅ और उस ेèलाइड पर जोड़Ʌ। 

3. ͬचğ के आकार को समायोिजत करɅ  और èलाइड मɅ इस ेसहȣ èथान पर रखɅ। 

5. Design और Themes का उपयोग (Using Design and Themes) 

PowerPoint मɅ पेशवेर और आकष[क ĤेजɅटेशन बनाने के ͧलए आप Design और Themes का उपयोग कर सकते हɇ। यह 

आपकȧ èलाइड को एक सुसगंत Ǿप देता है और ĤèतुǓत को अͬधक आकष[क बनाता है। 

1. Design Tab पर जाए ंऔर वहां स ेͪवͧभÛन थीàस मɅ स ेएक चनुɅ। 

2. आप èलाइड का Background भी कèटमाइज कर सकते हɇ, जैस ेरंग बदलना या इमेज सेट करना। 

6. Transitions और Animations जोड़ना (Adding Transitions and Animations) 

Transitions और Animations आपकȧ ĤेजɅटेशन को और अͬधक इंटरएिÈटव और Ǒदलचèप बनाते हɇ। 
Transitions: 

1. Transitions Tab पर जाएं। 
2. èलाइड Ěांिज़शन को चनुɅ (जैस,े Fade, Push, Wipe)। 

3. Ěांिज़शन कȧ गǓत (speed) और अÛय सǑेटÊंस सेट करɅ। 
Animations: 

1. Animations Tab पर जाएं। 
2. टेÈèट या इमेज को एǓनमेट करने के ͧलए उस ेचनुɅ और ͩफर एक एǓनमेशन (जैस,े Appear, Fly In, Bounce) चनुɅ। 

7. Slide Show सǑेटÊंस (Setting Up Slide Show) 

1. Slide Show Tab पर जाए ंऔर From Beginning पर िÈलक करके अपनी ĤेजɅटेशन को देख सकते हɇ। 

2. आप èलाइड शो को पूरȣ èĐȧन पर चला सकत ेहɇ, और इस ेǓनयंǒğत करने के ͧलए कȧबोड[ या माउस का उपयोग कर सकते हɇ। 

8. ĤेजɅटेशन का Preview और Save करना (Previewing and Saving the Presentation) 

1. ĤेजɅटेशन बनाने के बाद, आप उस ेपूरȣ तरह स ेदेख सकते हɇ और यह सǓुनिæचत कर सकते हɇ ͩक सब कुछ ठȤक है। 



2. File Tab पर जाए ंऔर Save As का चयन करɅ। 

3. अपनी ĤेजɅटेशन का नाम और èथान चनुɅ, और उस े.pptx फाइल के Ǿप मɅ सेव करɅ। 

आप इस ेPDF या Image के Ǿप मɅ भी सेव कर सकते हɇ यǑद आपको इसे साझा करना हो। 

9. ĤेजɅटेशन को Ĥèतुत करना (Presenting the Presentation) 

ĤेजɅटेशन कȧ तैयारȣ पूरȣ होने के बाद, आप इसे सीध ेSlide Show मोड मɅ चला सकते हɇ। 

1. Slide Show Tab मɅ जाए ंऔर From Beginning पर िÈलक करɅ। 

2. आप èलाइड शो के दौरान Arrow Keys या Mouse Clicks का उपयोग करके èलाइɬस के बीच नेͪवगेट कर सकते हɇ। 

3. अगर आप कुछ ǒबदंओु ंपर दश[कɉ स ेसंवाद करना चाहते हɇ तो Laser Pointer या Pen टूãस का उपयोग कर सकते हɇ। 

Building Presentations 
ĤेजɅटेशन बनाना (Building Presentations) एक मह×वपूण[ कौशल है जो ͩकसी भी जानकारȣ को Ĥभावी तरȣके स ेसाझा करने 
मɅ मदद करता है। चाहे आप एक पेशवेर मीǑटगं, शैͯ¢क ĤèतुǓत, या åयिÈतगत ĤोजÈेट Ĥèतुत कर रहे हɉ, एक अÍछȤ 
ĤेजɅटेशन दश[कɉ का Úयान आकͪष[त करती है और आपकȧ बात को èपçट और Ĥभावी तरȣके स ेĤèततु करती है। 

यहां हम Microsoft PowerPoint जैस ेटूल का उपयोग करके ĤेजɅटेशन बनाने कȧ ĤͩĐया के ͪवͧभÛन चरणɉ को ͪवèतार स े

समझɅगे। 

1. ĤेजɅटेशन कȧ योजना बनाना (Planning Your Presentation) 

ĤेजɅटेशन बनाने स ेपहले आपको Ǔनàनͧलͨखत बुǓनयादȣ सवालɉ का जवाब देना चाǑहए: 

 ĤèतुǓत का उɮदेæय Èया है? 

o Èया आप जानकारȣ साझा कर रहे हɇ, समèयाओं का समाधान Ĥèतुत कर रहे हɇ, या ͩकसी ͪवशषे उ×पाद/सेवा का Ĥचार कर 

रहे हɇ? 

 आपका लͯ¢त दश[क कौन है? 

o Èया आप पेशवेरɉ, छाğɉ, या सामाÛय जनता स ेबात कर रहे हɇ? 

 ĤेजɅटेशन कȧ लंबाई Èया होगी? 

o Èया आपको केवल 10 ͧमनट कȧ ĤèतुǓत देनी है, या एक घंटा अͬधक समय ͧमलेगा? 

एक बार जब आप इन सवालɉ का उƣर दे लɅ, तो आपके पास एक ठोस आधार होगा ͩक आपको ͩकस Ĥकार कȧ सामĒी 
शाͧमल करनी है और उस ेकैस ेåयविèथत करना है। 

2. PowerPoint मɅ नया ĤेजɅटेशन खोलना (Starting a New Presentation in PowerPoint) 

1. PowerPoint खोलɅ: अपने कंÜयूटर मɅ PowerPoint खोलɅ। 

2. New Presentation का चयन करɅ: 
o यǑद आप Blank Presentation चाहते हɇ, तो उस ेचनुɅ। 

o आप Template का भी चयन कर सकते हɇ, जो पहले स ेतैयार ͫडज़ाइन और लेआउट के साथ आता है। यह खासतौर पर 

पेशवेर Ǒदखने वालȣ ĤेजɅटेशन के ͧलए उपयोगी होता है। 

3. Save करɅ: शुǽआत मɅ हȣ अपनी ĤेजɅटेशन को एक नाम और èथान दɅ ताͩक आप इस ेबाद मɅ आसानी स ेसहेज सकɅ । 

3. Title Slide बनाना (Creating the Title Slide) 

Title Slide ĤेजɅटेशन का पहला èलाइड होता है, जो ĤèतुǓत का नाम और ĤèतुǓत देने वाले åयिÈत का नाम Ǒदखाता है। 

1. Title Box मɅ ĤेजɅटेशन का शीष[क डालɅ। 

2. Subtitle Box मɅ अपना नाम, तारȣख, या अÛय जानकारȣ डालɅ। 



यह èलाइड आपके दश[कɉ को यह èपçट करती है ͩक यह ĤेजɅटेशन ͩकस बारे मɅ है और इस ेकौन Ĥèतुत कर रहा है। 

4. èलाइɬस जोड़ना और सामĒी शाͧमल करना (Adding Slides and Content) 

अब आप New Slides जोड़कर ĤेजɅटेशन मɅ सामĒी डाल सकते हɇ। 

1. New Slide जोड़ने के ͧलए Home Tab पर जाए ंऔर New Slide पर िÈलक करɅ। 

2. आप ͪवͧभÛन Ĥकार के लेआउɪस का चयन कर सकते हɇ, जैस:े 

o Title and Content: सामाÛय सामĒी के ͧलए। 

o Blank Slide: खालȣ èलाइड, यǑद आप अपनी इÍछानुसार सामĒी जोड़ना चाहत ेहɇ। 

o Two Content: यǑद आप दो ǒबदंओु ंकȧ तुलना करना चाहते हɇ। 

o Comparison: तुलना के ͧलए एक कèटम लेआउट। 

3. Content डालना: 
o Text: Text Box का उपयोग करके èलाइड मɅ टेÈèट जोड़Ʌ। 

o Images: Insert Tab पर जाकर Pictures पर िÈलक करɅ  और अपन ेकंÜयूटर स ेͬचğ जोड़Ʌ। 

o Charts and Graphs: आप डटेा को Ĥèतुत करन ेके ͧलए Charts या Tables का भी उपयोग कर सकत ेहɇ। 

o SmartArt: आप SmartArt का उपयोग करके आकष[क और संरͬचत तरȣके स ेजानकारȣ Ĥèतुत कर सकते हɇ, जैस ेͩक 

ĤͩĐयाएं, ͧलèɪस, आǑद। 

5. ͫडज़ाइन और लेआउट (Design and Layout) 

एक अÍछȤ ͫडज़ाइन ĤèतुǓत को आकष[क बनाती है। PowerPoint मɅ आपको èलाइड के ͧलए ͪवͧभÛन Designs और 

Themes ͧमलते हɇ। 

1. Design Tab पर जाए ंऔर एक उपयÈुत Theme चनुɅ। इससे आपके पूरे ĤेजɅटेशन मɅ एक सुसंगत ͫडज़ाइन सटे हो जाएगा। 

2. Background Styles का चयन करɅ  और èलाइड के बैकĒाउंड को कèटमाइज़ करɅ। 

3. आप Slide Layout को भी बदल सकते हɇ यǑद ͩकसी èलाइड का लेआउट उपयÈुत नहȣं है। 

6. एǓनमेशन और Ěांिज़शन (Animations and Transitions) 

Animations और Transitions का उपयोग करके आप अपनी ĤèतुǓत को और अͬधक इंटरएिÈटव और आकष[क बना सकते 
हɇ। 
Transitions: 

 Transitions èलाइड के बीच के Ĥभाव होते हɇ। उदाहरण के ͧलए, एक èलाइड को अगलȣ èलाइड पर Fade या Push इफेÈट के 

साथ ले जान ेके ͧलए। 

 Transitions को जोड़ने के ͧलए, Transitions Tab पर जाए ंऔर एक Ěांिज़शन इफेÈट का चयन करɅ। 
Animations: 

 Animations का उपयोग आपको èलाइड मɅ Ǒदए गए टेÈèट या ͬचğ को खास तरȣके स ेपेश करने के ͧलए होता है। 

 उदाहरण के ͧलए, आप Fly In, Fade, या Zoom जैस ेइफेÈɪस का उपयोग कर सकते हɇ। 

 Animations Tab मɅ जाए ंऔर ͩकसी भी टेÈèट या ͬचğ पर एǓनमेशन लाग ूकरɅ। 

7. ĤेजɅटेशन का पूवा[वलोकन और सुधार (Previewing and Editing the Presentation) 

1. Slide Show मोड मɅ जाए ंऔर अपनी ĤेजɅटेशन कȧ पवूा[वलोकन करɅ  ताͩक आप यह देख सकɅ  ͩक कैस ेèलाइɬस एक के बाद 

एक ǑदखɅगी। 

2. यह भी सǓुनिæचत करɅ ͩक: 

o èलाइɬस मɅ कोई गलǓतयाँ नहȣं हɇ। 

o टेÈèट और ͬचğ सहȣ स ेसुसंगत हɇ। 



o एǓनमेशन और Ěांिज़शन ठȤक स ेकाम कर रहे हɇ। 

8. ĤेजɅटेशन का संपादन और सुधार (Editing and Refining the Presentation) 

 Text Formatting: टेÈèट के आकार, फॉÛट, रंग और शैलȣ को अनुकूͧलत करɅ। 

 Alignment: सǓुनिæचत करɅ  ͩक èलाइɬस मɅ सभी सामĒी ठȤक स ेसंरेͨखत हो। 

 Consistent Design: èलाइɬस मɅ ͫडज़ाइन और लेआउट मɅ सामंजèय बनाए रखɅ। 

9. Save और Export करना (Saving and Exporting the Presentation) 

1. जब आपकȧ ĤेजɅटेशन पूरȣ हो जाए, तो इस ेSave करɅ: 
o File Tab पर जाए ंऔर Save As का चयन करɅ। 

o इसे उͬचत नाम दɅ और एक èथान चनुɅ। 

2. Exporting: यǑद आपको ĤेजɅटेशन को ͩकसी अÛय Ǿप मɅ चाǑहए जैस ेPDF या Video, तो File Tab मɅ Export ͪवकãप का 
उपयोग करɅ। 

10. Ĥèतुत करना (Delivering the Presentation) 

1. Slide Show मोड मɅ ĤेजɅटेशन को शुǾ करɅ। 

2. Arrow Keys का उपयोग करके èलाइɬस के बीच नेͪवगेट करɅ। 

3. Presenter View का उपयोग करɅ  अगर आप नोɪस देखना चाहते हɇ, जबͩक दश[क केवल èलाइɬस देख रहे हɉगे। 

4. सǓुनिæचत करɅ  ͩक आप ͩकसी भी मह×वपूण[ ǒबदं ुको èपçट और आ×मͪवæवास के साथ समझा रहे हɇ। 

Modifying Visual Elements. 
Visual Elements को Modify करना (Modifying Visual Elements) आपकȧ ĤेजɅटेशन, डोÈयूमɅट या ͩकसी भी ͫडज़ाइन मɅ 
देखन ेयोÊय त×वɉ को बदलन ेऔर सुधारने का एक मह×वपूण[ Ǒहèसा है। जब आप ͩकसी ĤेजɅटेशन या Ēाͩफ़क ͫडज़ाइन पर 

काम कर रहे होते हɇ, तो visual elements का उɮदेæय दश[कɉ को आकͪष[त करना और संदेश को Ĥभावी तरȣके स ेĤèतुत 

करना होता है। 

यहां हम Microsoft PowerPoint मɅ visual elements को modify करने के ͪवͧभÛन तरȣकɉ को समझɅगे, जैस ेͩक ͬचğ, 

Ēाͩफ़Èस, टेÈèट, रंग, और शडेो आǑद। 

1. Text Formatting और Modifying (टेÈèट को सुधारना और फॉमȶट करना) 
Text आपकȧ ĤेजɅटेशन का एक मह×वपूण[ Ǒहèसा होता है। इसे आकष[क और पढ़न ेमɅ आसान बनान ेके ͧलए टेÈèट को सहȣ 
तरȣके स ेफॉमȶट करना आवæयक है। 

टेÈèट को Modify करने के तरȣके: 

1. Font बदलना: 
o Home Tab पर जाए ंऔर Font सÈेशन स ेफ़ॉÛट का चयन करɅ। 

o आप Bold, Italic, Underline या Strikethrough जैस ेͪवकãपɉ का उपयोग कर सकते हɇ। 

2. Font Size और Color: 

o टेÈèट को आकष[क बनाने के ͧलए, Font Size और Font Color बदलɅ। 

o Font Size बढ़ान ेस ेटेÈèट अͬधक Ǻæय होगा। 

o Font Color बदलकर आप टेÈèट को और अͬधक Úयान आकͪष[त करन ेवाला बना सकते हɇ। 
3. Text Alignment: 
o Align Text के ͪवकãप का उपयोग करɅ  ताͩक आपका टेÈèट सहȣ तरȣके स ेèलाइड मɅ Ĥदͧश[त हो (जैस ेLeft, Center, Right 

या Justified alignment)। 
4. Text Effects: 



o Text Effects जैस ेͩक Shadow, Reflection, Glow, और 3D Effects का उपयोग करके टेÈèट को और अͬधक आकष[क बना 
सकते हɇ। 

2. Images और Graphics को Modify करना (Modifying Images and Graphics) 

Images और Graphics आपकȧ ĤेजɅटेशन को और अͬधक जीवंत और आकष[क बनाते हɇ। इÛहɅ सहȣ तरȣके स ेModify करना 
आपके संदेश को और Ĥभावी बना सकता है। 

इमेज को Modify करने के तरȣके: 

1. Image Size और Crop करना: 
o इमेज को चनुने के बाद, आप उस ेखींचकर (drag) आकार बदल सकते हɇ। 

o Format Tab पर जाकर Crop ͪवकãप का चयन करɅ, ताͩक आप इमेज को आवæयक आकार मɅ ǑĚम कर सकɅ । 

o Aspect Ratio को लॉक करके इमेज का अनुपात बनाए रख सकते हɇ। 
2. Image Effects: 
o Picture Styles मɅ स ेकोई Ĥभाव चनुɅ, जैसे Shadow, Glow, Reflection, या Soft Edges। 

o आप इमेज के रंग को बदलन ेके ͧलए Color और Artistic Effects का भी उपयोग कर सकते हɇ। 
3. Transparency: 
o इमेज कȧ Transparency को बदलकर आप उस ेपçृठभूͧम के साथ ͧमͬĮत (blend) कर सकते हɇ। यह ͪवकãप Format Tab 

मɅ Transparency Slider के माÚयम स ेͧमलता है। 

3. Shapes और SmartArt को Modify करना (Modifying Shapes and SmartArt) 

Shapes और SmartArt को Modify करना भी आपकȧ ĤेजɅटेशन को आकष[क बनाने का एक अÍछा तरȣका है। आप इनका 
उपयोग डटेा और जानकारȣ को Ĥèतुत करन ेके ͧलए कर सकते हɇ। 

Shapes को Modify करने के तरȣके: 

1. Shape Color और Outline: 

o ͩकसी भी Shape को चनुɅ और Format Tab मɅ Shape Fill का चयन करɅ। यहाँ स ेआप रंग बदल सकत ेहɇ, या कोई पैटन[ चनु 

सकते हɇ। 

o Shape Outline स ेआप बॉड[र का रंग, मोटाई, और Ĥकार बदल सकते हɇ। 
2. Shape Effects: 
o Shape Effects जैसे Shadow, Reflection, Glow, और Soft Edges का उपयोग करके शÜेस को और अͬधक Ĥभावशालȣ बना 

सकते हɇ। 
3. SmartArt Styles: 
o SmartArt का चयन करके आप Ĥोफेशनल तरȣके स ेजǑटल जानकारȣ को सरल और आकष[क तरȣके स ेĤèतुत कर सकते हɇ। 

o SmartArt Styles का चयन करके आप ĒाͩफÈस को कèटमाइज कर सकते हɇ, और उनके रंग, आकार और लेआउट को बदल 

सकते हɇ। 

4. Charts और Graphs को Modify करना (Modifying Charts and Graphs) 

Charts और Graphs डटेा को ͪवज़ुअल Ǿप स ेĤèतुत करने के मह×वपूण[ उपकरण होते हɇ। इÛहɅ सहȣ तरȣके स ेModify करने 
स ेआपका डटेा अͬधक èपçट और आकष[क बन सकता है। 

Charts को Modify करने के तरȣके: 

1. Chart Type बदलना: 
o ͩकसी भी चाट[ पर िÈलक करɅ  और Chart Tools के तहत Design Tab पर जाएं। यहां स ेआप चाट[ का Ĥकार बदल सकते हɇ 

(जैसे Bar Chart, Line Chart, Pie Chart, आǑद)। 

2. Chart Color और Style: 

o Format Tab मɅ जाए ंऔर Chart Styles स ेचाट[ के रंग, ͫडज़ाइन, और लेआउट बदलɅ। 

3. Axis और Labels को Modify करना: 



o चाट[ पर िÈलक करके Chart Elements (जैस,े Axis, Legends, और Data Labels) को कèटमाइज करɅ। 
4. Data Series: 
o Data Series का रंग और Ĥकार बदलकर आप चाट[ को और आकष[क बना सकत ेहɇ। 

5. Tables को Modify करना (Modifying Tables) 

Tables का उपयोग डटेा को åयविèथत तरȣके स ेĤèतुत करने के ͧलए ͩकया जाता है। आप टेबल के ͪवͧभÛन Ǒहèसɉ को 
Modify कर सकते हɇ ताͩक वह अͬधक आकष[क और समझन ेमɅ आसान हो। 

Tables को Modify करने के तरȣके: 

1. Table Styles: 
o Design Tab मɅ जाए ंऔर Table Styles स ेͩकसी भी èटाइल का चयन करɅ। आप टेबल के रंग और फॉमȶǑटगं को कèटमाइज 

कर सकते हɇ। 

2. Cell Size और Alignment: 

o आप Table Tools मɅ Layout Tab पर जाकर सãेस का आकार बदल सकते हɇ और डटेा को Center, Left, या Right मɅ 
संरेͨखत कर सकते हɇ। 

3. Borders और Shading: 

o Borders को कèटमाइज करके आप टेबल को अͬधक èपçट और åयविèथत बना सकते हɇ। आप Shading ͪवकãप का भी 
उपयोग कर सकते हɇ, िजससे हर रो और कॉलम मɅ बैकĒाउंड रंग बदल सकत ेहɇ। 

6. Slide Background को Modify करना (Modifying Slide Background) 

आप ĤेजɅटेशन कȧ हर èलाइड का बैकĒाउंड बदल सकत ेहɇ, ताͩक आपकȧ ĤèतुǓत अͬधक पेशवेर और आकष[क Ǒदख।े 

Background को Modify करने के तरȣके: 

1. Background Styles: 
o Design Tab मɅ जाकर Background Styles स ेएक रंग या ͫडज़ाइन का चयन करɅ। 
2. Custom Background: 
o यǑद आप अपने बैकĒाउंड मɅ इमेज जोड़ना चाहत ेहɇ, तो Format Background मɅ जाए ंऔर Picture or Texture Fill का 

चयन करɅ। यहा ँस ेआप एक कèटम इमेज भी अपलोड कर सकते हɇ। 

7. Animations और Transitions को Modify करना (Modifying Animations and Transitions) 

Animations और Transitions आपकȧ ĤèतुǓत को अͬधक इंटरएिÈटव और आकष[क बना सकते हɇ। इÛहɅ  सहȣ तरȣके स े

Modify करने स ेआपके ͪवचार बेहतर तरȣके स ेĤèततु होते हɇ। 

Transitions को Modify करना: 
1. Transitions Tab मɅ जाकर, आप èलाइɬस के बीच के Ĥभाव बदल सकते हɇ। जसै ेFade, Push, Wipe, आǑद। 

2. आप Ěांिज़शन कȧ गǓत (speed) और शोर को भी कèटमाइज कर सकते हɇ। 

Animations को Modify करना: 
1. Animations Tab मɅ जाए ंऔर टेÈèट या इमेज पर एǓनमेशन लागू करɅ। 

2. आप एǓनमेशन के Đम, गǓत, और Ĥभाव को कèटमाइज कर सकते हɇ। 

Formatting and Checking Text 
Formatting and Checking Text (टेÈèट का फॉमȶǑटगं और जांचना) ͩकसी भी दèतावेज़, ĤेजɅटेशन, या èĤेडशीट मɅ सामĒी 
को èपçट और पेशवेर Ǿप स ेĤèतुत करन ेके ͧलए आवæयक कदम हɇ। इसमɅ टेÈèट को आकष[क और पठनीय बनाने के ͧलए 

ͪवͧभÛन फॉमȶǑटगं टूãस का उपयोग करना और ğǑुटयɉ के ͧलए टेÈèट कȧ जांच करना शाͧमल है। आइए, इसे ͪवèतार स े

समझते हɇ: 



1. Formatting Text (टेÈèट को फॉमȶट करना) 
टेÈèट को सहȣ तरȣके स ेफॉमȶट करने स ेआपकȧ सामĒी को पढ़न ेमɅ आसानी होती है और यह पेशवेर Ǒदखती है। 

Text Formatting Options (टेÈèट फॉमȶǑटगं ͪवकãप): 

Microsoft Word, PowerPoint, या Excel जैस ेͩकसी भी एिÜलकेशन मɅ टेÈèट को फॉमȶट करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत 

मÉुय ͪवकãप होते हɇ: 
1. Font Style और Size (फ़ॉÛट शैलȣ और आकार): 

o Font को बदलन ेके ͧलए Home Tab मɅ जाए ंऔर Font मेनू स ेएक नया फॉÛट चनुɅ। 

o फ़ॉÛट के आकार (size) को बदलन ेके ͧलए Font Size का चयन करɅ। सामाÛयतः, एक सामाÛय दèतावेज़ मɅ टेÈèट का 
आकार 12 pt होता है, लेͩकन आवæयकता अनुसार इस ेबढ़ा या घटा सकत ेहɇ। 

2. Bold, Italic, Underline (बोãड, इटैͧलक, और अडंरलाइन): 

o Bold: मह×वपूण[ शÞदɉ या वाÈयɉ को Ĥमुख बनान ेके ͧलए उपयोग करɅ। इस ेCtrl + B स ेभी सͩĐय कर सकते हɇ। 

o Italic: शÞदɉ पर हलका जोर देने के ͧलए Ctrl + I का उपयोग करɅ। 

o Underline: कुछ शÞदɉ को èपçट करने के ͧलए Ctrl + U का उपयोग करɅ। 

3. Font Color (फ़ॉÛट रंग): 

o Font Color बदलन ेके ͧलए, Font Color बटन का उपयोग करɅ  और अपनी पसंद का रंग चनुɅ। 

4. Text Alignment (टेÈèट संरेखण): 

o टेÈèट को Left, Center, Right, या Justified (सभी मािज[न स ेसुसंगत) तरȣके स ेसंरेͨखत करɅ। यह ͪवकãप Home Tab मɅ 
मौजूद होता है। 

5. Line Spacing (लाइन èपेͧसगं): 

o पाठ के बीच कȧ दरूȣ को सेट करने के ͧलए Line and Paragraph Spacing का चयन करɅ। आमतौर पर 1.15 या 1.5 का लाइन 

èपेͧसगं अͬधक पठनीय होता है। 

6. Paragraph Styles (पैरा èटाइãस): 

o आप Bullets और Numbering का उपयोग कर सकते हɇ, ताͩक सूचीबɮध जानकारȣ को åयविèथत ͩकया जा सके। 

o Alignment को Indent (पंिÈत का आरंभ) मɅ बदलन ेके ͧलए पैरा èटाइल का इèतमेाल करɅ। 

2. Checking Text (टेÈèट कȧ जांच करना) 
टेÈèट को चके करने का मतलब है ͩक आप दèतावेज़ मɅ वत[नी, åयाकरण, और èटाइल कȧ गलǓतयɉ को सुधारते हɇ। यह 

कदम ͩकसी भी दèतावेज़ को पेशवेर और ğǑुट-मÈुत बनाने मɅ मदद करता है। 

Text Checking Options (टेÈèट जाचंने के ͪवकãप): 

1. Spelling and Grammar Check (वत[नी और åयाकरण कȧ जांच): 

o Microsoft Word, PowerPoint, या Excel मɅ Spelling & Grammar का èवचाͧलत चके उपलÞध होता है। इसे Review Tab 

मɅ जाकर Spelling & Grammar पर िÈलक करके सͩĐय कर सकते हɇ। यह वत[नी और åयाकरण कȧ सभी गलǓतयɉ को 
हाइलाइट करता है और सुधार के ͧलए सुझाव देता है। 

o इसके अलावा, आप F7 दबाकर भी इसे सͩĐय कर सकते हɇ। 

2. AutoCorrect (ऑटोकरैÈट): 

o AutoCorrect फȧचर èवचाͧलत Ǿप स ेसामाÛय वत[नी कȧ गलǓतयɉ को सुधारता है। उदाहरण के ͧलए, यǑद आप "teh" 

टाइप करते हɇ, तो यह èवचाͧलत Ǿप स े"the" मɅ बदल जाता है। 

3. Thesaurus (थेसॉरस): 

o यǑद आप ͩकसी शÞद का बेहतर या अͬधक उपयÈुत ͪवकãप चाहते हɇ, तो Thesaurus का उपयोग करɅ। इस ेReview Tab मɅ 
जाकर Thesaurus पर िÈलक करके सͩĐय कर सकते हɇ। यह आपको ͪवͧभÛन समानाथ[क शÞदɉ का सुझाव देता है। 

4. Word Count (शÞद गणना): 



o Word Count कȧ सुͪ वधा का उपयोग करके आप यह जान सकते हɇ ͩक आपके दèतावेज़ मɅ ͩकतने शÞद, वाÈय, पैराĒाफ 

आǑद हɇ। यह जानकारȣ Review Tab मɅ Word Count के तहत उपलÞध होती है। 

5. Read Aloud (पढ़कर सुनना): 
o यǑद आप चाहते हɇ ͩक आपका दèतावेज़ एक बार जोर स ेपढ़ा जाए, तो Read Aloud फȧचर का उपयोग करɅ। यह आपके 

दèतावेज़ को पढ़कर आपको सुधारने के ͧलए ͩकसी भी ğǑुट को Ǒदखाता है। 

3. Format Painter (फॉमȶट पɅटर) 

Format Painter का उपयोग आपको एक जगह पर फॉमȶǑटगं सǑेटÊंस को अÛय Ǒहèसɉ मɅ कॉपी करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

अगर आपने एक èलाइड या पैराĒाफ को अÍछे तरȣके स ेफॉमȶट ͩकया है और आप उस ेͩकसी और èलाइड या पैराĒाफ पर 

लागू करना चाहत ेहɇ, तो: 
1. Format Painter पर िÈलक करɅ  (यह Home Tab मɅ िèथत होता है)। 

2. अब उस टेÈèट या ऑÞजÈेट पर िÈलक करɅ  िजस ेआप फॉमȶट करना चाहते हɇ, और वह पूव[ सेट फॉमȶǑटगं उसी पर लागू हो 
जाएगी। 

4. Text Box और Shapes मɅ Formatting 

Text Box और Shapes का उपयोग करके आप आकष[क और ͪवज़ुअलȣ अपीͧलगं टेÈèट बना सकते हɇ। 

 Text Box मɅ जाकर आप टेÈèट को कèटम आकार दे सकते हɇ, उसका रंग बदल सकते हɇ, और 3D Effects, Shadow, या 
Reflection जैसी ͪवशषेताओ ंका उपयोग कर सकते हɇ। 

 Shapes मɅ टेÈèट को èटाइͧलश तरȣके स ेĤèततु करन ेके ͧलए Shape Fill और Shape Outline के ͪवकãप का उपयोग करɅ। 

5. Advanced Formatting (एडवांèड फॉमȶǑटगं) 

1. Styles का उपयोग करɅ: 
o Quick Styles का उपयोग कर सकते हɇ, जैसे Heading 1, Heading 2, आǑद, ताͩक आपकȧ सामĒी संरͬचत और èटाइͧलश 

लगे। 
2. Text Effects: 
o Text Effects का उपयोग करɅ  जैस ेShadow, Reflection, Glow, या 3D Rotation। 
3. Hyperlinks: 
o टेÈèट को Hyperlink मɅ बदलन ेके ͧलए, टेÈèट को चनुɅ और Ctrl + K दबाएं। इसके बाद, URL डालɅ और OK दबाएं। 

6. Proofing Options (Ĥूͩफंग ͪवकãप) 

Proofing Options मɅ आप वत[नी और åयाकरण कȧ जांच करने के ͧलए अǓतǐरÈत सǑेटÊंस को कèटमाइज़ कर सकते हɇ। 

1. Options मɅ जाए ंऔर Proofing को चनुɅ। 

2. यहां आप वत[नी जांच, थेसॉरस, और अÛय ͪवकãपɉ को अनुकूͧलत कर सकत ेहɇ। उदाहरण के ͧलए, आप Grammar 

Checking को और सÉत या लचीला बना सकते हɇ। 

Applying Transitions 
Transitions (Ěांिज़शÛस) का उपयोग Microsoft PowerPoint मɅ èलाइडɉ के बीच एक आकष[क और पेशवेर Ĥभाव डालने के 

ͧलए ͩकया जाता है। Ěांिज़शन èलाइडɉ के बीच बदलन ेके दौरान ͪवशषे Ĥभाव Ĥदान करते हɇ, जो दश[कɉ का Úयान आकͪष[त 

करते हɇ और ĤèतुǓत को और अͬधक Ǒदलचèप बनाते हɇ। 

यहां हम PowerPoint मɅ Ěांिज़शन को लागू करन ेके ͪवͧभÛन तरȣकɉ को समझɅगे: 

1. PowerPoint मɅ Transition Èया है? 

Transition एक Ǻæय Ĥभाव है जो एक èलाइड स ेदसूरȣ èलाइड मɅ जान ेपर Ǒदखाई देता है। यह èलाइड कȧ ĤèतुǓत को और 

अͬधक पेशवेर और आकष[क बनाता है। उदाहरण के ͧलए, एक èलाइड फेड, पुश, वाइप, या िèपन जैसी Ěांिज़शन का उपयोग 

करके अगलȣ èलाइड मɅ बदल सकती है। 



2. PowerPoint मɅ Ěांिज़शन को लागू करन ेके कदम: 

Step 1: èलाइड चयन करɅ 
 सबस ेपहले, उस èलाइड को चनुɅ िजस पर आप Ěांिज़शन लागू करना चाहते हɇ। यǑद आप सभी èलाइडɉ पर एक समान 

Ěांिज़शन लागू करना चाहत ेहɇ, तो Ctrl + A दबाकर सभी èलाइɬस को चनु सकते हɇ। 

Step 2: Transition Tab पर जाएं 
 PowerPoint मɅ, Transition Tab पर जाएं। यह टैब आपको सभी उपलÞध Ěांिज़शन Ĥभावɉ को Ǒदखाता है। 

o यह टैब आमतौर पर PowerPoint कȧ मÉुय ͪवडंो के ऊपरȣ Ǒहèस ेमɅ िèथत होता है। 

Step 3: Ěांिज़शन चुनɅ 
 Transition Tab मɅ ͪवͧभÛन Ěांिज़शन ͪवकãपɉ कȧ सूची Ǒदखाई देती है। आप इनमɅ स ेͩकसी एक पर िÈलक करके Ěांिज़शन 

Ĥभाव का चयन कर सकत ेहɇ। कुछ लोकͪĤय Ěांिज़शन Ĥभाव हɇ: 
o Fade: èलाइड को धीरे-धीरे गायब होन ेऔर ͩफर स ेĤकट होने का Ĥभाव देता है। 

o Push: èलाइड एक Ǒदशा मɅ धकेलȣ जाती है, जैस ेबाɃ स ेदाɃ या ऊपर स ेनीच।े 

o Wipe: èलाइड धीरे-धीरे ͩकसी Ǒदशा स ेआकर पूरȣ होती है। 

o Split: èलाइड दो Ǒहèसɉ मɅ ͪवभािजत होती है और ͩफर ͧमलकर पूरȣ होती है। 

o Cube, Flip, Zoom, और अÛय 3D Ěांिज़शन भी उपलÞध होते हɇ। 

Step 4: Ěांिज़शन का Ĥीåयू देखɅ 
 Preview बटन पर िÈलक करɅ  (जो Transition Tab के बगल मɅ होता है), ताͩक आप देख सकɅ  ͩक चयǓनत Ěांिज़शन Ĥभाव 

èलाइड पर कैसा Ǒदखगेा। 

 आप Ěांिज़शन को कई बार देख सकते हɇ और ͩफर Ěांिज़शन का चयन कर सकत ेहɇ जो आपकȧ ĤेजɅटेशन के ͧलए सबस े

उपयÈुत हो। 

3. Ěािंज़शन के ͪवकãप कèटमाइज करना: 
Duration सेट करना: 

 Ěांिज़शन के समय को Ǔनयंǒğत करने के ͧलए, Duration बॉÈस मɅ समय (सेकंड मɅ) दज[ करɅ। 

o उदाहरण: यǑद आप Ěांिज़शन को धीमा करना चाहते हɇ, तो Duration को बढ़ाए ं(जैस े2 सेकंड), और यǑद आप Ěांिज़शन को 
तेज़ करना चाहत ेहɇ, तो समय घटाएं। 
Effect Options: 

 कुछ Ěांिज़शन (जैसे Push, Wipe) के ͧलए Effect Options भी उपलÞध होते हɇ। आप इसमɅ ͪवͧभÛन Ǒदशा ͪवकãपɉ (जैस े

बाए,ं दाए,ं ऊपर, नीच)े मɅ स ेएक को चनु सकते हɇ। 
Sound Effects: 

 Sound ͪवकãप स ेआप Ěांिज़शन के साथ एक ÚवǓन भी जोड़ सकते हɇ। इस ͪवकãप मɅ कुछ ͫडफ़ॉãट ÚवǓनयाँ होती हɇ, जैसे 
Applause, Chime, आǑद। यह ͪवशषे Ǿप स ेउपयोगी होता है यǑद आप ͩकसी èलाइड के ͧलए अǓतǐरÈत Ĥभाव चाहते हɇ। 
On Click, After, or With Previous: 

 On Click: यह तब होगा जब आप माउस िÈलक करɅगे। 

 After: Ěांिज़शन कुछ समय बाद èवचाͧलत Ǿप स ेहोगा (आप इस ेDuration के साथ सेट कर सकते हɇ)। 

 With Previous: यह Ěांिज़शन तब होगा जब ͪपछला Ěांिज़शन समाÜत होगा। इसका उपयोग करते हुए आप एक हȣ समय मɅ 
कई èलाइडɉ पर Ěांिज़शन लागू कर सकते हɇ। 

4. सभी èलाइɬस पर एक समान Ěांिज़शन लागू करना: 
यǑद आप अपनी पूरȣ ĤेजɅटेशन पर एक हȣ Ěांिज़शन लागू करना चाहत ेहɇ तो: 

1. Ctrl + A दबाकर सभी èलाइɬस को चनुɅ। 

2. ͩफर Transition Tab मɅ स ेअपनी पसंद का Ěांिज़शन चनुɅ। 

3. यǑद आवæयक हो, तो Duration और Effect Options सेट करɅ। 



5. Ěांिज़शन को हटाना: 
 यǑद आप ͩकसी èलाइड स ेĚांिज़शन हटाना चाहते हɇ, तो èलाइड को चनुɅ और None ͪवकãप का चयन करɅ  जो Transition 

Tab मɅ उपलÞध होता है। 

6. Ěांिज़शन का उपयोग कब करɅ: 
1. èलाइɬस के बीच सĐंमण को सुगम बनाने के ͧलए Ěांिज़शन का उपयोग करɅ। 

2. दश[कɉ का Úयान आकͪष[त करने और ĤèतुǓत मɅ ǽͬच बनाए रखन ेके ͧलए Ěांिज़शन का उपयोग करɅ। 

3. बहुत अͬधक Ěांिज़शन का उपयोग करने स ेबचɅ, Èयɉͩक इससे ĤेजɅटेशन ħͧमत और अåयविèथत हो सकता है। Ěांिज़शन को 
संयͧमत और पेशवेर तरȣके स ेउपयोग करɅ। 

7. Ěांिज़शन के उदाहरण: 

 फेड Ěांिज़शन: èलाइड धीरे-धीरे गायब हो जाती है और नई èलाइड Ĥकट होती है। 

 पुश Ěांिज़शन: एक èलाइड को दसूरȣ èलाइड कȧ Ǒदशा मɅ खींचा जाता है। 

 िèपन Ěांिज़शन: èलाइड घूण[न के साथ आती है। 

 वाइप Ěांिज़शन: èलाइड को एक Ǒदशा स ेलाकर पूरȣ होती है। 

Animation Effects and Linking 
Animation Effects and Linking (एनीमेशन इफेÈɪस और ͧलंͩ कंग) Microsoft PowerPoint जैसी ĤèतुǓत सॉāटवेयर मɅ 
उपयोग ͩकए जाते हɇ ताͩक आपकȧ èलाइɬस को अͬधक इंटरेिÈटव, आकष[क और पेशवेर बनाया जा सके। Animation 

Effects स ेआप èलाइडɉ मɅ वèतुओं (जैस ेटेÈèट, ͬचğ, Ēाफ़, आǑद) को आकष[क Ǿप स ेपेश कर सकते हɇ, जबͩक Linking के 

माÚयम स ेआप अÛय èलाइडɉ, दèतावेज़ɉ, या वेब पेजɉ स ेकनÈेट कर सकते हɇ। 

आइए, इसे ͪवèतार स ेसमझते हɇ: 
1. Animation Effects (एनीमेशन इफेÈɪस) 

Animation Effects का उपयोग èलाइड पर मौजूद वèतुओं (जैस ेटेÈèट, ͬचğ, चाɪ[स, आǑद) को एक आकष[क और 

इंटरैिÈटव तरȣके स ेĤèततु करने के ͧलए ͩकया जाता है। एनीमेशन के माÚयम स ेआप टेÈèट को Ǒदखाई देने, गायब होन,े 

घुमाने, या èलाइड स ेबाहर जान ेके तरȣके को Ǔनयंǒğत कर सकते हɇ। 

एनीमेशन इफेÈɪस लागू करने के कदम: 

1. èलाइड चयन करɅ: 
o सबस ेपहले, उस èलाइड को चनुɅ िजस पर आप एनीमेशन लागू करना चाहते हɇ। 

2. Animation Tab पर जाए:ं 

o PowerPoint के शीष[ मेन ूमɅ Animation टैब पर िÈलक करɅ। 

3. एनीमेशन चयन करɅ: 
o अब, आपके सामने ͪवͧभÛन Animation Effects का ͪवकãप Ǒदखाई देगा। जैस:े 

 Entrance (Ĥवेश एनीमेशन): यह एनीमेशन èलाइड पर ͩकसी वèतु को लाने के ͧलए है, जैस ेFade, Fly In, Appear आǑद। 

 Emphasis (जोर देने वाला एनीमेशन): इसका उपयोग ͩकसी वèतु को ͪवशषे Úयान मɅ लाने के ͧलए ͩकया जाता है, जैस ेSpin, 

Pulse, Grow/Shrink आǑद। 

 Exit (Ǔनकलने वाला एनीमशेन): ͩकसी वèतु को èलाइड स ेबाहर जान ेके ͧलए, जैस ेDisappear, Fade Out, Fly Out आǑद। 

 Motion Paths (गǓत पथ): इसे वèतु को ͩकसी ͪवशषे Ǒदशा मɅ चलते हुए Ĥèततु करने के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। 

4. Ĥीåयू देखɅ: 
o एनीमेशन चनुने के बाद, Preview बटन का उपयोग करके आप देख सकते हɇ ͩक चयǓनत एनीमेशन Ĥभाव वèतु पर कैस े

Ǒदखाई देगा। 



एनीमेशन कȧ कèटमाइजेशन: 

1. Duration (समय): 

o एनीमेशन कȧ गǓत को Ǔनयǒंğत करने के ͧलए Duration सǑेटगं का उपयोग करɅ। उदाहरण के ͧलए, यǑद आप एनीमेशन को 
धीमा करना चाहते हɇ तो इस ेबढ़ा सकते हɇ, और यǑद तज़े करना चाहते हɇ तो इसे घटा सकते हɇ। 

2. Delay (ͪवलंब): 

o Delay का उपयोग करके आप यह तय कर सकते हɇ ͩक एनीमेशन को शुǾ होन ेमɅ ͩकतना समय लगेगा। उदाहरण के ͧलए, 

यǑद आप चाहते हɇ ͩक एनीमेशन कुछ सेकंड बाद शुǾ हो, तो आप Delay को सेट कर सकते हɇ। 
3. Start Options: 
o एनीमेशन को तीन अलग-अलग तरȣकɉ स ेशुǾ ͩकया जा सकता है: 

 On Click: यह तब होगा जब आप माउस िÈलक करɅगे। 

 With Previous: यह एनीमशेन पहले स ेचल रहे एनीमशेन के साथ शुǾ होगा। 

 After Previous: यह एनीमशेन पहले वाले एनीमेशन के समाÜत होने के बाद èवचाͧलत Ǿप स ेशुǾ होगा। 

2. Linking (ͧलंͩ कंग) 

Linking का उपयोग PowerPoint मɅ ͪवͧभÛन èलाइडɉ, अÛय दèतावेज़ɉ, या इंटरनटे पेजɉ स ेकनÈेट करने के ͧलए ͩकया 
जाता है। इससे आप ĤेजɅटेशन मɅ अǓतǐरÈत जानकारȣ या İोत जोड़ सकते हɇ, िजसस ेआपकȧ ĤèतुǓत अͬधक इंटरेिÈटव और 

जानकारȣपूण[ बनती है। 

Linking to Slides (èलाइɬस स ेͧलकं करना): 
1. Hyperlink Insert करɅ: 
o पहले, उस टेÈèट या ऑÞजेÈट (जैस ेͬचğ, बटन, या आइकन) को चनुɅ, िजस ेआप ͧलकं करना चाहते हɇ। 

o ͩफर, Insert Tab मɅ जाए ंऔर Link या Hyperlink पर िÈलक करɅ। 
2. Link to a Slide: 
o जब आप Hyperlink ͪवकãप चनुɅगे, तो एक संवाद बॉÈस खलेुगा। 

o Place in This Document ͪवकãप पर िÈलक करɅ। इसके बाद, आपको èलाइɬस कȧ सूची Ǒदखाई देगी। उस èलाइड को चनुɅ 
िजस पर आप ͧलकं करना चाहते हɇ। 

o ͩफर OK पर िÈलक करɅ। अब, जब आप ͧलकं ͩकए गए टेÈèट या ऑÞजÈेट पर िÈलक करɅगे, तो यह उस èलाइड पर नेͪवगेट 

करेगा। 

Linking to External Documents or Webpages (बाहरȣ दèतावेज़ या वेबपृçठ स ेͧलकं करना): 
1. External Link Insert करɅ: 
o ͩकसी बाहरȣ दèतावेज़ (जैस ेPDF, Word फ़ाइल, या Excel शीट) या वेबपçृठ स ेͧलकं करने के ͧलए, Insert Tab मɅ Hyperlink 

पर िÈलक करɅ। 
2. Enter URL or File Path: 
o Address बॉÈस मɅ उस वेबपçृठ का URL डालɅ, या उस फ़ाइल का पथ (path) डालɅ िजस ेआप ͧलकं करना चाहते हɇ। 

3. OK पर िÈलक करɅ: 
o OK पर िÈलक करके ͧलकं जोड़Ʌ। अब, जब आप इस ͧलकं पर िÈलक करɅगे, तो यह आपको उस वेबपçृठ या दèतावेज़ पर ले 

जाएगा। 

3. Animation and Linking का उपयोग कब करɅ: 
1. Interactivity: 
o जब आप ĤेजɅटेशन को अͬधक इंटरेिÈटव और दश[क के ͧलए आकष[क बनाना चाहत ेहɇ, तो आप एनीमेशन और ͧलंͩ कंग का 

संयोजन कर सकते हɇ। उदाहरण के ͧलए, आप एक èलाइड पर ͧलकं डाल सकते हɇ और जब उपयोगकता[ उस पर िÈलक करɅ, 
तो अगलȣ èलाइड का एनीमेशन शुǾ हो सकता है। 

2. Navigation: 



o Hyperlinks का उपयोग èलाइɬस के बीच या ĤेजɅटेशन मɅ मह×वपूण[ जानकारȣ के ͧलए नेͪवगेशन बनाने मɅ ͩकया जा सकता 
है। उदाहरण के ͧलए, Table of Contents (सामĒी सूची) के साथ एक ĤेजɅटेशन मɅ Ĥ×येक सÈेशन पर ͧलकं बनाएं। 

3. Emphasizing Information: 
o जब आपको ͩकसी ͪवशषे जानकारȣ को Ĥमुख बनाना हो, तो Animation Effects का उपयोग करɅ। उदाहरण के ͧलए, आप 

एक सूची के आइटम को Ĥ×येक एक के बाद Ĥèतुत करन ेके ͧलए एनीमेशन का उपयोग कर सकत ेहɇ। 
4. External Resources: 
o आप Linking का उपयोग अǓतǐरÈत संदभ[, दèतावेज़, या वेब ͧलकं जोड़ने के ͧलए कर सकते हɇ, जैस ेͩकसी वीͫडयो या 

ऑनलाइन İोत को Ǒदखाने के ͧलए। 

Preparing handouts 
Preparing Handouts (हɇडआउɪस तैयार करना) ͩकसी भी ĤèतुǓत या मीǑटगं के बाद आपके दश[कɉ को मह×वपूण[ जानकारȣ 
साझा करने का एक Ĥभावी तरȣका है। हɇडआउɪस मɅ वे मÉुय ǒबदं,ु ͬचğ, ताͧलकाए,ं या अÛय सामĒी हो सकती है, जो दश[कɉ 
को समझन ेऔर याद रखन ेमɅ मदद करɅ। 

PowerPoint मɅ Handouts तैयार करना बहुत सरल होता है। यह सǓुनिæचत करता है ͩक आपके दश[कɉ को आपकȧ ĤèतुǓत 

के मÉुय ǒबदंओु ंका एक ǐरकॉड[ ͧमलता है, और वे बाद मɅ उसका संदभ[ ले सकते हɇ। 

1. PowerPoint मɅ Handouts तैयार करने के ͧलए कदम: 

Step 1: Handouts के Ǿप मɅ सामĒी तैयार करɅ 
1. ĤèतुǓत तैयार करɅ: 
o सबस ेपहले, अपनी PowerPoint ĤेजɅटेशन को पूरȣ तरह स ेतयैार करɅ। सभी èलाइɬस पर टेÈèट, ͬचğ, और अÛय सामĒी 

सहȣ स ेडालɅ। 

Step 2: File Menu मɅ जाए ं

1. File Tab पर िÈलक करɅ: 
o PowerPoint मɅ, File टैब पर िÈलक करɅ। 

2. Print Option पर िÈलक करɅ: 
o यहां Print ͪवकãप पर िÈलक करɅ। यह आपको ͪĤटं सǑेटÊंस Ǒदखाएगा, लेͩकन हम इसका उपयोग हɇडआउɪस को पिÞलश 

करने के ͧलए करɅगे। 

Step 3: Handouts Layout चुनɅ 
1. Print Layout चनुɅ: 
o Print डायलॉग बॉÈस मɅ, Printer के नीचे Settings मɅ स ेPrint Layout के ऑÜशन पर जाएं। 
o यहां, आपको कई हɇडआउɪस लेआउट Ǒदखाई दɅगे, िजनमɅ स ेआप ͩकसी का चयन कर सकते हɇ: 
 Full Page Slides: Ĥ×येक पजे पर एक èलाइड पूरȣ तरह स ेǑदखाई जाएगी। 

 3 Slides per Page: Ĥ×येक पेज पर तीन èलाइɬस Ĥदͧश[त हɉगी (यह सबस ेसामाÛय है)। 

 4 Slides per Page, 6 Slides per Page, या 9 Slides per Page: आप िजतनी èलाइɬस एक पेज पर Ǒदखाना चाहते हɇ, उस 

अनुसार चयन कर सकत ेहɇ। यह पेज कȧ जगह बचान ेमɅ मदद करता है और आपके दश[कɉ को स¢ेंप मɅ जानकारȣ देता है। 
2. Handouts with Notes: 
o अगर आप चाहत ेहɇ ͩक èलाइड के साथ-साथ उसके Speaker Notes भी ͪĤटं हɉ, तो Notes Pages का चयन करɅ। यह 

ऑÜशन आपके ĤèतुǓत के बुलेट Üवाइंɪस और अǓतǐरÈत जानकारȣ के साथ पेज को ͪĤटं करेगा। 

Step 4: Print Settings (ͪĤटं सǑेटÊंस) 

1. Printing Preferences: 
o ͪĤटंर सǑेटÊंस स,े आप यह चनु सकते हɇ ͩक Èया आप हɇडआउɪस को Black & White मɅ ͪĤटं करना चाहते हɇ या Color मɅ। 

o अगर आप Color चनुते हɇ, तो आपकȧ èलाइɬस रंगीन ͪĤटं हɉगी, लेͩकन यǑद आप Black & White चनुते हɇ, तो ͪĤटं कȧ 
लागत कम हो सकती है। 



2. Number of Copies: 
o इसके बाद, आप ͩकतने कॉपीज़ ͪĤटं करना चाहते हɇ, यह सेट कर सकते हɇ। 

Step 5: Print or Save as PDF 
1. Print Option: 
o जब आप सभी सǑेटÊंस चनु लɅ, तो Print बटन पर िÈलक करके ͪĤटं कर सकते हɇ। यह आपके हɇडआउɪस को ͪĤटंर पर भेज 

देगा और वह ͪĤटं हो जाएंगे। 
2. Save as PDF: 
o अगर आप चाहत ेहɇ ͩक आपके हɇडआउɪस PDF फ़ाइल के Ǿप मɅ सेव हɉ, तो Printer ͪवकãप मɅ Microsoft Print to PDF 

चनुɅ, ͩफर Print बटन पर िÈलक करɅ। इसके बाद, आप PDF को ͩकसी फोãडर मɅ सेव कर सकते हɇ और उस ेईमेल के ɮवारा 
भेज सकते हɇ या ͫडिजटल Ǿप मɅ शयेर कर सकते हɇ। 

2. Handouts के ͫडज़ाइन और सामĒी को कèटमाइज़ करना 
PowerPoint मɅ Handouts तैयार करन ेके दौरान कुछ ͫडज़ाइन और सामĒी के बारे मɅ भी Úयान रखना आवæयक होता है: 

Handouts मɅ टेÈèट और कंटɅट: 

 सारांश: सǓुनिæचत करɅ  ͩक हɇडआउɪस मɅ आपकȧ ĤèतǓुत के मÉुय ǒबदं ुऔर साराशं Ǒदए गए हɇ, ताͩक दश[क आसानी स ेइसे 
समझ सकɅ । 

 सीͧमत टेÈèट: िजतना हो सके, कम स ेकम टेÈèट का उपयोग करɅ  ताͩक दèतावेज़ साफ और पठनीय बन।े यह आपको 
केवल मह×वपूण[ ǒबदंओु ंको शाͧमल करने कȧ अनुमǓत देता है। 

 बुलेट Üवाइंɪस: लंब ेअनÍुछेदɉ के बजाय बुलेट Üवाइंɪस का उपयोग करɅ  ताͩक दश[क जãदȣ स ेजानकारȣ को समझ सकɅ । 

ĒाͩफÈस और ͬचğ: 

 ͬचğɉ का चयन: हɇडआउɪस मɅ उन ͬचğɉ को शाͧमल करɅ  जो आपकȧ ĤèतुǓत कȧ सामĒी को सपोट[ करते हɇ। हालांͩक, Úयान 

रखɅ ͩक ͬचğɉ का चयन इस तरह स ेकरɅ  ͩक वे दèतावेज़ को भारȣ न बनाए।ं 

 चाɪ[स और Ēाफ़: यǑद आपकȧ ĤèतुǓत मɅ चाɪ[स या Ēाफ़ हɇ, तो वे भी हɇडआउɪस मɅ शाͧमल ͩकए जा सकते हɇ, ताͩक दश[कɉ 
को आँकड़ ेसमझन ेमɅ आसानी हो। 
Speaker Notes: 

 यǑद आप èलाइɬस के साथ Speaker Notes शाͧमल कर रहे हɇ, तो Úयान रखɅ ͩक ये नोɪस दश[कɉ के ͧलए उपयोगी और 

स¢ेंप मɅ होने चाǑहए। 

3. Handouts का उपयोग करने के फायदे 

 èमरण सहायता: आपके दश[कɉ को आपकȧ ĤèतुǓत के मÉुय ǒबदंओु ंकȧ एक अÍछȤ समी¢ा ͧमलती है, िजससे वे बाद मɅ उस े

ͩफर स ेदेख सकते हɇ। 

 ͪवèततृ जानकारȣ: हɇडआउɪस मɅ आप ऐसी अǓतǐरÈत जानकारȣ Ĥदान कर सकते हɇ, जो आपकȧ èलाइɬस मɅ पूरȣ तरह स े

कवर नहȣं हो पाई हो। 

 वत[मान संदभ[: जब आप ĤजेɅटेशन दे रहे होत ेहɇ, तो दश[क केवल उन èलाइɬस पर Úयान दे सकत ेहɇ, लेͩकन हɇडआउɪस के 

माÚयम स ेवे अǓतǐरÈत सदंभ[ ĤाÜत कर सकते हɇ। 

4. Handouts का ĤेजɅटेशन के बाद ͪवतरण 

1. ͪĤटं करना: जैस ेहȣ आपके हɇडआउɪस तैयार हो जाए,ं आप इÛहɅ  दश[कɉ के बीच ͪवतरण के ͧलए ͪĤटं कर सकते हɇ। 

2. ईमेल के माÚयम स ेͪवतरण: अगर आपके दश[क ͪवͧभÛन èथानɉ पर हɇ, तो आप PDF के Ǿप मɅ हɇडआउɪस भेज सकते हɇ, 
ताͩक वे इसे अपन ेकंÜयूटर या मोबाइल पर पढ़ सकɅ । 

3. ऑनलाइन उपलÞध कराना: आप Google Drive या अÛय Èलाउड सेवा का उपयोग करके इन हɇडआउɪस को ऑनलाइन भी 
शयेर कर सकत ेहɇ। 

 


