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डिजिटल सामग्री बनाएं
1 घंटा 9 मिनट
इस लर्निंग पाथ में आपको माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस से मिलवाया जाएगा। आप माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में बुनियादी कार्यों को करने का तरीका सीखेंगे। आप पाठ, चित्रों, सूचियों और अन्य प्रकार की वस्तुओं के साथ बातचीत करना सीखेंगे। आप पीडीएफ फाइलों से भी निपटेंगे।
माइक्रोसॉफ्ट कार्यालय के लिए परिचय
9 मिनट । 6 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आपको माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस में पेश किया जाएगा और ऑनलाइन ऑफिस में कैसे साइन इन किया जाए।
परिचय
1 मिनट
माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस सॉफ्टवेयर अनुप्रयोगों का एक पैकेज है जो आपके लिए अपने कंप्यूटर पर रोजमर्रा के कार्यों को पूरा करने के रूप में उत्पादक होना आसान बनाता है। इस सबक में, आपको माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस से मिलवाया जाएगा और जानें कि आप अपने दैनिक कार्य और व्यक्तिगत गतिविधियों में उत्पादकता के लिए इसका उपयोग कैसे कर सकते हैं।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस के बुनियादी फायदों का वर्णन करें ।
· कार्यालय २०१६ और कार्यालय ३६५ के बीच अंतर ।
· कार्यालय ऑनलाइन में हस्ताक्षर करें।
ऑफिस क्यों?
2 मिनट
माइक्रोसॉफ्ट कार्यालय के लिए परिचय
माइक्रोसॉफ्ट मिशन के लिए हर व्यक्ति और ग्रह पर हर संगठन को सशक्त बनाने के लिए और अधिक प्राप्त करने के लिए है । माइक्रोसॉफ्ट कार्यालय लोगों को और अधिक उत्पादक होने और हर दिन अधिक प्राप्त करने में मदद करने के लिए बनाया गया था ।
माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस में दस्तावेजों के साथ काम करने के लिए वर्ड, स्प्रेडशीट के साथ काम करने के लिए एक्सेल, प्रेजेंटेशन के साथ काम करने के लिए पावरपॉइंट, ईमेल के लिए आउटलुक और बहुत कुछ जैसे लोकप्रिय उत्पादकता ऐप शामिल हैं।
यह वह ऐप है जिसे आप जानते हैं और प्यार करतेहैं:  वर्ड, एक्सेल, पावरपॉइंट, आउटलुक, वननोट, वनड्राइव-और आपके पीसी, प्रकाशक और एक्सेस पर। घर, स्कूल और काम के लिए आपको जो कुछ भी चाहिए।
माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस के साथ क्या संभव है, यह जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: कार्यालय क्यों?
जब आप किसी पेज पर कोई शब्द टाइप करते हैं, किसी बजट को संतुलित करते हैं, या अपने नए विचार शेयर करते हैं, तो अपने काम के लिए आपको मुख्य रूप से Office की ज़रूरत होती है. चाहे आपके पास प्रो वर्शन हो या सबसे नया वर्शन, मूल बातें जानने से आपको अपने काम को अगले लेवल पर ले लाने में मदद मिलती है. Office के सबसे नए वर्शन में, टेल मी से आप अपने शब्दों को टाइप करके मदद मांग सकते हैं. आप जो चाहे उसे सिर्फ़ टाइप करें. आप अपने विचारों को विजुअल रूप से शेयर करने के लिए स्मार्टआर्ट का उपयोग कर सकते हैं, अपने दस्तावेज़ों को प्रोफेशनल लुक देने के लिए टेम्पलेट का उपयोग कर सकते हैं, और अपने पेजों को बेहतर बनाने के लिए चार्ट, स्टाइल और थीम का उपयोग कर सकते हैं. जब आप तैयार हों, तो आप एक ही समय पर अन्य लोगों के साथ किसी दस्तावेज़ पर काम कर सकते हैं, फ़ीडबैक और कमेंट शेयर कर सकते हैं, और जब आप किसी बजट को वर्ल्ड-क्लास रिपोर्ट में बदलने के लिए एक साथ काम कर रहे हैं, तो किए जाने वाले बदलावों पर नज़र रख सकते हैं. जब आप काम पूरा कर लें, तो अपनी फ़ाइलों को OneDrive पर स्टोर और शेयर कर सकते हैं, ताकि आप उन्हें कहीं से भी प्राप्त कर सकें. Office.com/training पर दिए गए वीडियो कोर्स देखें, और मूल बातों की जानकारी फिर से पाकर Office में काम करने के अपने आत्मविश्वास को बढ़ाएं.
कार्यालय 365 बनाम कार्यालय 2016
2 मिनट
माइक्रोसॉफ्ट कार्यालय का परिचय-जारी
ऑफिस एप्स तक पहुंचने और इस्तेमाल करने के कई तरीके हैं ।
कार्यालय 2016, कार्यालय 365 और कार्यालय ऑनलाइन के बीच अंतर जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: कार्यालय ३६५ बनाम कार्यालय २०१६
हाय, मैं Office से डौग हूं. मैं आपको Office 2016, Office 365 और Office Online की कुछ जानकारी देना चाहता हूं. Office 2016 उस डिस्क की तरह है जिसका उपयोग हम होम पर अपने कंप्यूटर में पाने और डालने के लिए करते हैं. अब, हम डिस्क का उपयोग नहीं करते, हम डाउनलोड करते हैं, लेकिन काम पहले जैसा ही है. हर Mac या PC के लिए एक डाउनलोड. आपको सिक्यूरिटी अपडेट मिलेंगे, लेकिन कोई भी नया फ़ीचर या टूल नहीं मिलेगा. इसलिए, आपके Office 2016 सुइट के फ़ीचर महीनों और सालों तक एक जैसे रहेंगे. Office 365 हमारी सब्सक्रिप्शन सर्विस है जो इस आधार पर होती है कि हम अभी कंप्यूटर का उपयोग कैसे कर रहे हैं. आप एक से ज़्यादा डिवाइस में Office का उपयोग कर सकते हैं और नए अपडेट पा सकते हैं. यहां इसके काम करने का तरीका बताया गया है. कम मासिक या वार्षिक लागत पर, आपको Office का सबसे नया वर्शन मिलता है जो Mac और PC के लिए Office 2016 है. लेकिन, आपको ऐसे अपडेट भी मिलते हैं जिनमें छोटे ट्वीक से लेकर ब्रांड न्यू फ़ीचर्स तक सब कुछ शामिल होता है. पिछले कुछ महीनों में, नए Excel फ़ंक्शंस, नए टेम्प्लेट, नए ड्राइंग टूल, और PowerPoint डिज़ाइनर आए हैं. Office 365 उसमें काम करता है जिसे हम मोबाइल फ़र्स्ट क्लाउड फ़र्स्ट वर्ल्ड कहते हैं. इसे आप अपने टेबलेट पर डाल सकते हैं, दस्तावेज़ को अपने स्मार्टफ़ोन से एडिट कर सकते हैं, और अपने Mac और PC पर काम पूरा कर सकते हैं. इसमें इस तरह से इसलिए काम हो पाता है क्योंकि हम फ़ाइलों को क्लाउड में स्टोर कर सकते हैं और उनका ऐक्सेस कहीं भी कर सकते हैं. आपको अपने सब्सक्रिप्शन द्वारा OneDrive पर अतिरिक्त टेराबाइट स्टोरेज मिलता है. यह बहुत ज़्यादा स्टोरेज है, इसमें लगभग 300,000 इमेज या मिलियन दस्तावेज़ आ सकते हैं, और आप किसी भी प्रकार की फ़ाइल को स्टोर कर सकते हैं. आपके टेबलेट और स्मार्टफ़ोन के लिए मोबाइल ऐप मुफ़्त हैं, लेकिन आप सब्सक्रिप्शन लेकर ज़्यादा फ़ीचर्स पा सकते हैं. आप निजी सब्सक्रिप्शन खरीद सकते हैं, या हमारे Office होम सब्सक्रिप्शन द्वारा पांच लोग एक तरह के फ़ायदे पा सकते हैं. हर व्यक्ति को Office का सबसे नया वर्शन मिलता है, हर व्यक्ति एक से ज़्यादा डिवाइस का उपयोग कर सकता है, हर व्यक्ति को टेराबाइट स्टोरेज मिलता है, और हर व्यक्ति को बिना किसी अतिरिक्त शुल्क के फ़ोन या चैट के माध्यम से तकनीकी सहायता मिलती है. अगर आप ऐसी कोई चीज़ मुफ़्त में पाना चाह रहे हैं, जैसे कि, Office Online, मुफ़्त वर्शन वाला Word, Excel, PowerPoint और OneNote जिसका उपयोग कोई भी व्यक्ति कर सके, तो दस्तावेज़ों को बनाने, शेयर करने और सहयोग करने के लिए office.com पर साइन इन करें. अब, Office ऑनलाइन ऐप के कम फ़ीचर वाले वर्शन हैं जिसमें आपको सभी गैर-ज़रूरी खूबियां तो नहीं मिलती, लेकिन वे office.com पर अपडेट और बढ़िया लुक के साथ होते हैं. तो, Office के तीन वर्शन हैं, आप किसे चुनेंगे?
कार्यालय ऑनलाइन में हस्ताक्षर करें
2 मिनट
कार्यालय ऑनलाइन
ऑफिस ऑनलाइन आपको कहीं भी, किसी भी समय, और किसी भी डिवाइस पर काम करने की छूट देता है, इसलिए आप हर समय उत्पादक हो सकते हैं। ऑफिस ऑनलाइन के साथ, आप मुफ्त में ऑनलाइन कार्यालय ऐप्स का उपयोग कर सकते हैं।
कार्यालय ऑनलाइन के बारे में अधिक जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: कार्यालय ऑनलाइन परिचय
Office Online, Office का मुफ़्त वर्शन है जिसका उपयोग आप अपने वेब ब्राउज़र पर कर सकते हैं. Office Online का एक्सेस करने के लिए, आपके पास Microsoft का अकाउंट होना चाहिए. Office.com पर नेविगेट करें और "साइन इन" पर क्लिक करें. अगर आपके पास पहले से ही Microsoft अकाउंट है, तो लॉग इन करने के लिए ईमेल और पासवर्ड एंटर करें. अगर नहीं है, तो "क्रिएट वन" पर क्लिक करके चरणों को पूरा करें. आइए, जल्दी से एक अकाउंट बनाते हैं. सबसे पहले, हम अकाउंट बनाने के लिए अपने ईमेल एड्रेस का उपयोग करेंगे. आप अपने फ़ोन नंबर या स्काइप आईडी का उपयोग भी कर सकते हैं. यहां एक सलाह दी गई है, अगर आप ईमेल का उपयोग करते हैं, तो इसे निजी ईमेल एड्रेस होना चाहिए, न कि दफ़्तर या स्कूल का. इसलिए, अपना ईमेल एड्रेस टाइप करें और "नेक्स्ट" चुनें. ऐसा पासवर्ड बनाएं जो पासवर्ड के मानदंडों को पूरा करता है और "नेक्स्ट" चुनें. इन चरणों को पूरा करने के बाद, आप Office में साइन इन करने के लिए तैयार हो जाएंगे. साइन इन करने के बाद, आपको वे सभी ऐप मिलेंगे जो Office पैकेज में शामिल हैं. इन ऐप के कई मुफ़्त ऑनलाइन वर्शन हैं जिनमें डेस्कटॉप के वर्शन की तरह सभी फ़ीचर नहीं होते, लेकिन आप फिर भी बहुत कुछ ऑनलाइन कर सकते हैं. Microsoft Word का उपयोग करने के लिए, Word आइकॉन चुनकर Word लॉन्च करें और नई विंडो खुल जाएगी. इसके बाद, आप ब्लैंक डॉक्यूमेंट या टेम्पलेट चुन सकते हैं जिसके साथ काम करना शुरू कर सकते हैं, या आप OneDrive में मौजूद फ़ाइल को खोल सकते हैं. अनेक डिवाइस से और कहीं भी कभी भी अपने डिजिटल कॉन्टेंट को बनाने और उसका ऐक्सेस करने के लिए, Office Online एक शानदार तरीका है.
ज्ञान की जांच
1 मिनट
1. आप किसी भी सॉफ्टवेयर को स्थापित किए बिना अपने लैपटॉप से माइक्रोसॉफ्ट वर्ड और अन्य माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस ऐप्स तक पहुंचना चाहते हैं। आपके पास कार्यालय सदस्यता नहीं है। निम्नलिखित माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस प्रसाद में से कौन सा आपका सबसे अच्छा विकल्प है?
· कार्यालय 365 -  गलत। ऑफिस 365 को सब्सक्रिप्शन की जरूरत है।
· कार्यालय ऑनलाइन - सही! ऑफिस ऑनलाइन को इंस्टॉल करने या सब्सक्रिप्शन करने की जरूरत नहीं है ।
· कार्यालय 2016 -  गलत। कार्यालय 2016 स्थापित करने की आवश्यकता है।
· उपरोक्त में से कोई भी -  गलत। ऑफिस ऑनलाइन को इंस्टॉल करने या सब्सक्रिप्शन करने की जरूरत नहीं है ।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने Microsoft Office मॉड्यूल का परिचय पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस क्या है?
2. मैं माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस का उपयोग क्या कर सकता हूं?
3. मैं माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस का उपयोग कैसे कर सकता हूं?
वर्ड दस्तावेजों के साथ काम करें
12 मिनट । 7 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप दस्तावेज बनाने, टेक्स्ट लिखने और संपादित करने, सहेजने और प्रिंट करने के लिए Microsoft वर्ड का उपयोग शुरू करने का तरीका सीखेंगे।
परिचय
1 मिनट
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड एक ऑफिस ऐप है जो आपको टेक्स्ट डॉक्युमेंट्स के साथ बनाने और काम करने की अनुमति देता है। Microsoft वर्ड के साथ, आप अपने दैनिक कार्यों को पूरा कर सकते हैं और अपने विचारों को पेशेवर तरीके से व्यक्त कर सकते हैं।
इस पाठ में, आप दस्तावेज बनाने, टेक्स्ट लिखने और संपादित करने, सहेजने और प्रिंट करने के लिए Microsoft वर्ड का उपयोग शुरू करना सीखेंगे।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
वर्ड टेम्पलेट का उपयोग करके एक वर्ड दस्तावेज़ बनाएं।
अपने कंप्यूटर या OneDrive के लिए एक दस्तावेज़ सहेजें।
एक दस्तावेज प्रिंट करें।

माइक्रोसॉफ्ट वर्ड का वर्णन करें
2 मिनट
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड का परिचय
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड को वर्ड प्रोसेसिंग ऐप माना जाता है। वर्ड की विशेषताएं आपको टेक्स्ट-आधारित दस्तावेजों जैसे पत्र, रिज्यूम, शोध पत्र आदि में मदद कर सकती हैं। इसके बाद आप अपने डॉक्युमेंट्स को कई तरह से सेव, प्रिंट, ईमेल या शेयर कर सकते हैं।
वर्ड की कुछ विशेषताओं के बारे में जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें और आप उनका उपयोग कैसे कर सकते हैं।
वीडियो: माइक्रोसॉफ्ट वर्ड के लिए परिचय
आपका सबसे अच्छा काम किसी आइडिया से शुरू होता है, और हम आपको दिखाएंगे कि Word किस तरह आपके आइडिया को सहयोग, एडिटिंग टूल, और डिज़ाइन के साथ असलियत में बदलता है. अपने स्वयं के शब्दों में कंपोज़ करना शुरू करें, और फिर थीम के साथ टेक्स्ट की फ़ॉर्मेटिंग करें. अगर आप सहयोग करना चाहते हैं, तो अपने डॉक्यूमेंट को एक क्लिक द्वारा OneDrive पर शेयर करें. उसके बाद, एक ही समय अन्य लोगों के साथ काम करने के लिए चैट करें, कमेंट करें, और डॉक्यूमेंट में बदलाव करवाएं. आप एक ही जगह पर कई लोगों का विचार पाने के लिए अपने डॉक्यूमेंट से स्काइप कॉल भी कर सकते हैं, जबकि रिव्यू और ट्रैक चेंज से एक ही पेज पर हर व्यक्ति द्वारा किए जाने वाले बदलावों पर नज़र रख सकते हैं. अपने शब्दों को एडिटर के पॉवरफुल प्रूफिंग टूल और स्टाइल के सुझावों के साथ बेहतर बनाएं. आपके दिमाग में जब भी कोई विचार आए, तो आप वेब ब्राउज़र या Word मोबाइल ऐप द्वारा डॉक्स को कहीं भी देखकर एडिट कर सकते हैं. Word द्वारा अपनी बेस्ट राइटिंग को ज़ाहिर करने का तरीका जानें. आइए, शुरू करें.
वर्ड में एक दस्तावेज़ बनाएं
1 मिनट
एक दस्तावेज़ बनाएं
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में दस्तावेजों के साथ काम करने के लिए पहला कदम एक दस्तावेज़ बनाने के लिए है । आप एक खाली दस्तावेज़ के साथ शुरू कर सकते हैं या शुरू, फ्लायर्स और बहुत कुछ जैसे दस्तावेज बनाने के लिए कार्यालय के साथ शामिल कई टेम्पलेट्स में से एक का उपयोग कर सकते हैं।
वर्ड में दस्तावेज़ बनाने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: अपना पहला दस्तावेज़ बनाएं
[ऑडियो विवरण]
Microsoft Word: कोई डॉक्यूमेंट बनाएं Word खोलें: कर्सर को टास्क बार में मौजूद Word आइकॉन पर ले जाकर क्लिक करें. कोई डॉक्यूमेंट बनाएं: कर्सर को ब्लैंक डॉक्यूमेंट पर ले जाकर क्लिक करें और ब्लैंक डॉक्यूमेंट खोलें. टाइप करना शुरू करें. खुले हुए डॉक्यूमेंट में शब्द "कोंटोसो न्यूज़लेटर" टाइप किए गए हैं. किसी टेम्पलेट से डॉक्यूमेंट बनाएं: फ़ाइल > न् कर्सर को मेन्यू बार में मौजूद "फ़ाइल" पर ले जाकर क्लिक करें, फिर ड्रॉप-डाउन मेन्यू में "न्यू" पर क्लिक करें. टेम्पलेट पर डबल-क्लिक करें. क्लिक करके टाइप करना शुरू करें. नीले रंग के टाइटल बॉक्स में शब्द "कोंटोसो न्यूज़लेटर" टाइप किए गए हैं. चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. बस, हो गया!
इसे स्वयं आज़माएं
वर्ड में एक खाली दस्तावेज़ बनाने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:
1. फाइल मेन्यू में जाएं।
2. नयाचुनें।
3. ब्लैंक दस्तावेज़चुनें।
4. दस्तावेज़ में एक संदेश टाइप करें।
वर्ड में एक दस्तावेज़ सहेजें
1 मिनट
दस्तावेज़ सहेजें
एक बार जब आप अपने दस्तावेज़ में टेक्स्ट और अन्य सामग्री जोड़ लेते हैं, तो आपको दस्तावेज़ को सहेजना होगा, ताकि आप अपने परिवर्तनों को न खोएं।
फ़ाइल को सहेजते समय, आपको फ़ाइल का नाम देना होगा और फ़ाइल के लिए स्थान चुनना होगा। आप अपने दस्तावेज़ को अपने कंप्यूटर में सहेज सकते हैं, या आप अपने दस्तावेज़ को ऑनलाइन और अन्य उपकरणों से एक्सेस करने के लिए OneDrive में अपने दस्तावेज़ को बचाने के लिए वर्ड का उपयोग कर सकते हैं।
वर्ड दस्तावेज़ को सहेजने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: एक दस्तावेज़ सहेजें
[ऑडियो विवरण]
Microsoft Word: डॉक्यूमेंट को सेव करें कंप्यूटर स्क्रीन पर एक पेज खुला हुआ है जिसका टाइटल है “गेट आउटडोर्स 2018” फ़ाइल > सेव ऐज़ चुनें: कर्सर को मेन्यू बार में ले जाकर फ़ाइल चुनें, फिर ड्रॉप-डाउन मेन्यू से "सेव ऐज़" चुनें. कोई जगह चुनें: कर्सर को "वनड्राइव - कोंटोसो" पर ले जाकर इसे चुना गया है अब इसका नाम रखें: ब्लैंक टेक्स्ट फ़ील्ड में, शब्द "गेट आउटडोर्स" टाइप किया गया है इसके बाद सेव चुनें: कर्सर को "सेव" पर ले जाकर इसे चुनें चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. बस, हो गया!
इसे स्वयं आज़माएं
चुनौती:एक नई फ़ाइल बनाएं और अपने कंप्यूटर के डेस्कटॉप पर सेव करें।
वर्ड में एक दस्तावेज़ प्रिंट करें
2 मिनट
एक दस्तावेज़ प्रिंट करें
कभी-कभी आपको वर्ड में बनाए गए दस्तावेज़ की भौतिक प्रति की आवश्यकता होगी। आप भौतिक प्रतियां रखने और दूसरों के साथ साझा करने के लिए वर्ड से दस्तावेज प्रिंट कर सकते हैं।
वर्ड का उपयोग करके दस्तावेज़ों को प्रिंट करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: एक दस्तावेज़ प्रिंट
अपने कंप्यूटर पर डॉक्यूमेंट बनाने के लिए Word का उपयोग करने से काफ़ी सुविधा मिलती है, ऐसा कई बार होगा जब आपको Word में अपने द्वारा बनाए गए डॉक्यूमेंट की फिजिकल कॉपी की ज़रूरत पड़ेगी. आप Word द्वारा डॉक्यूमेंट को प्रिंट कर सकते हैं, ताकि आपके पास खुद से रखने या अन्य लोगों को देने के लिए फिजिकल कॉपी हो. यहां, मैं Microsoft Edge ब्राउज़र में Word के Office Online वर्शन का उपयोग कर रहा हूं. लेकिन, अगर आप डेस्कटॉप पर Word एप्लिकेशन का उपयोग कर रहे हैं, तो भी प्रिंट करने की प्रक्रिया समान रहेगी. Word में प्रिंट करने के लिए, सबसे पहले प्रिंट मेन्यू खोजें. यह फ़ाइल टैब के अंदर रहता है, लिस्ट के करीब-करीब बीच में. "प्रिंट" चुनें, फिर "प्रिंट दिस डॉक्यूमेंट" चुनें. प्रिंट स्क्रीन खुल जाएगी जिसमें कई विकल्प होंगे. किसी डॉक्यूमेंट को प्रिंट करने के लिए, सबसे पहले आपको एक प्रिंटर चुनना होगा. अगर आप पर्सनल कंप्यूटर पर हैं जिसमें पहले से ही प्रिंटर का सेट अप किया गया है, तो आपका प्रिंटर उपलब्ध विकल्पों में शामिल होना चाहिए. इसके बाद, अगर आप इस डॉक्यूमेंट की एक से ज़्यादा कॉपी पाना चाहते हैं, तो "कॉपीज़" खोजें और फिर आप जितनी कॉपी प्रिंट करना चाहते हैं उतनी संख्या टाइप करें. अगर आप कलर, मोनोक्रोम या ग्रेस्केल में प्रिंट आउट को बदलना चाहते हैं, तो वे विकल्प यहां कलर मोड ड्रॉप-डाउन में उपलब्ध हैं. इस डॉक्यूमेंट में सात पेज हैं. अगर आप सबको प्रिंट नहीं करना चाहते, और सिर्फ़ एक-दो पेज प्रिंट करना चाहते हैं, तो आप इसे "पेजेज़" में चुन सकते हैं. इसमें डॉक्यूमेंट प्रीव्यू पेन होता है जहां से आप यह देख सकते हैं कि प्रिंट होने पर आपका डॉक्यूमेंट कैसा दिखेगा. अगर आपने कोई बदलाव किया है, जैसे कि पेज रेंज, कलर या ओरिएंटेशन, तो प्रिंट प्रीव्यू में वे बदलाव दिखेंगे. जब आप डॉक्यूमेंट को उस तरह से सेट कर लेते हैं जैसा यह आपको प्रिंट होने के बाद चाहिए, तो सिर्फ़ "प्रिंट" पर क्लिक करें. Word से उनका प्रिंट निकालने के बाद अपने द्वारा बनाए गए फिजिकल डॉक्यूमेंट को शेयर करना आसान हो जाता है.
ज्ञान की जांच
4 मिनट
1. निम्नलिखित प्रकार की सामग्री में से कौन सी Microsoft वर्ड का उपयोग करना सबसे उपयुक्त होगा?
· संख्यात्मक स्प्रेडशीट -  गलत। माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल संख्यात्मक स्प्रेडशीट के लिए सबसे अच्छा आवेदन है।
· पत्र - सही! माइक्रोसॉफ्ट वर्ड अक्षरों के लिए सबसे अच्छा आवेदन है।
· स्लाइड प्रस्तुतियां -  गलत। माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट स्लाइड प्रस्तुतियों के लिए सबसे अच्छा अनुप्रयोग है।
· सूत्र और गणना -  गलत। माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल सूत्रों और गणना के लिए सबसे अच्छा आवेदन है।
2. वर्ड डॉक्युमेंट बनाने के लिए, आप फाइल मेन्यू में जाकर चुनेंगे:
· खुला -  गलत। इस चयन से एक मौजूदा दस्तावेज खुलेगा।
· नया - सही! इस चयन से नया दस्तावेज तैयार होगा।
· प्रिंट -  गलत। इस चयन में खोले गए दस्तावेज प्रिंट होंगे।
· सहेजें -  गलत। यह चयन आपके द्वारा काम कर रहे दस्तावेज को बचाएगा।
3. निम्नलिखित फ़ाइल एक्सटेंशन में से कौन से वर्ड दस्तावेज़ आमतौर पर सहेजे जाते हैं?
· .xls -  गलत। यह चयन आपके द्वारा काम कर रहे दस्तावेज को बचाएगा।
· .डॉक्स या .doc - गलत। यह चयन आपके द्वारा काम कर रहे दस्तावेज को बचाएगा।
· .ppt -  गलत। यह एक्सटेंशन पावरपॉइंट प्रस्तुतियों के लिए है।
· .शब्द -  गलत। यह विस्तार मौजूद नहीं है।
4. वर्ड में किसी दस्तावेज़ को प्रिंट करने के लिए, आपको मेनू पर जाना चाहिए।
· फाइल - सही! फ़ाइल मेनू में आपको "प्रिंट" मिलेगा।
· घर -  गलत। फ़ाइल मेनू में आपको "प्रिंट" मिलेगा।
· समीक्षा -  गलत। फ़ाइल मेनू में आपको "प्रिंट" मिलेगा।
· पेज लेआउट -  गलत। फ़ाइल मेनू में आपको "प्रिंट" मिलेगा।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने वर्ड डॉक्युमेंट्स मॉड्यूल के साथ काम पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
· आप माइक्रोसॉफ्ट वर्ड के लिए क्या उपयोग कर सकते हैं?
· आप एक नया दस्तावेज़ कैसे बनाते हैं?
· आप वर्ड में अपने काम को कैसे बचाते हैं?
· आप वर्ड में दस्तावेज़ कैसे प्रिंट करते हैं?
वर्ड में टेक्स्ट को फॉर्मेट और एडिट करें
13 मिनट । 8 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में टेक्स्ट से निपटना, वर्तनी और व्याकरण की जांच करना सीखेंगे, और दस्तावेज़ में एक शब्द की खोज करेंगे।
परिचय
1 मिनट
Microsoft वर्ड मौलिक रूप से एक शब्द प्रसंस्करण कार्यक्रम है, जिसका अर्थ है कि यह आपको टेक्स्ट-आधारित दस्तावेज बनाने, संपादित करने और प्रारूप देने की अनुमति देने के लिए डिज़ाइन किया गया है।
इस पाठ में, आप वर्ड दस्तावेजों में पाठ के साथ काम करना सीखेंगे।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· टेक्स्ट जोड़ें और एक वर्ड दस्तावेज़ में पाठ की फ़ॉन्ट शैलियों को संशोधित करें।
· टेक्स्ट स्पेलिंग और व्याकरण की जांच करें।
· वर्ड दस्तावेज़ में टेक्स्ट ढूंढें और बदलें.
· सूचियां जोड़ें और प्रारूप करें।
टेक्स्ट जोड़ें और प्रारूपित करें
1 मिनट
टेक्स्ट जोड़ें और प्रारूपित करें
एक बार जब आपके पास कोई दस्तावेज़ बनाया जाता है, तो आप पेज पर दिखाई देने के तरीके को नियंत्रित करने के लिए टेक्स्ट जोड़ना शुरू कर सकते हैं और इसे स्वरूपित कर सकते हैं। कार्यालय में ऐसी विशेषताएं शामिल हैं जो आपको फ़ॉन्ट प्रकार, फ़ॉन्ट रंग, फ़ॉन्ट आकार बदलने की अनुमति देती हैं, और यहां तक कि बोल्ड, इटैलिक जैसी फ़ॉन्ट शैलियों को लागू करती हैं, और अपने पाठ में रेखांकित करती हैं।
टेक्स्ट जोड़ने और फॉर्मेट करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: टेक्स्ट जोड़ें और प्रारूपित करें
टेक्स्ट को शामिल करने के लिए, कर्सर को वहां रखें जहां आप रखना चाहते है, फिर टाइपिंग शुरू करें. टेक्स्ट को बदलने के लिए, इसे चुनें और आप जो चाहते हैं उसे टाइप करें. किसी शब्द को बदलने का सबसे तेज़ तरीका, इस पर डबल क्लिक करना है. एक पूरी लाइन चुनने के लिए, इसके बाईं ओर क्लिक करें, फिर, फॉन्ट, फॉन्ट साइज़, या फॉन्ट कलर को बदलने, या इसे बोल्ड, इटैलिक, या अंडरलाइन के लिए फ़ॉर्मेटिंग विकल्पों का उपयोग करें. आप फ़ॉर्मेटिंग की कॉपी भी कर सकते हैं. "फ़ॉर्मेट पेंटर" चुनें, और फिर उस टेक्स्ट को चुनें जिस पर आप उसी फ़ॉर्मेट को लागू करना चाहते हैं. ये विकल्प रिबन पर भी उपलब्ध हैं.
इसे स्वयं आज़माएं
वर्ड में एक खाली दस्तावेज़ खोलें और प्रारूपण पाठ का अभ्यास करने के लिए टेक्स्ट फॉर्मेटिंग सुविधाओं का उपयोग करें:
· खाली दस्तावेज़ में एक वाक्य टाइप करें।
· इसे बोल्ड करें।
· वाक्य के एक शब्द का चयन करें और इसे हरा दें।
· पूरा वाक्य चुनें और फ़ॉन्ट आकार 16 बनाएं।
टेक्स्ट स्पेलिंग और व्याकरण की जांच करें
2 मिनट
टेक्स्ट स्पेलिंग और व्याकरण की जांच करें
यह सुनिश्चित करने के लिए कि आपके दस्तावेज़ पेशेवर हैं, आपको हमेशा अपने द्वारा लिखे गए पाठ की वर्तनी और व्याकरण की जांच करनी चाहिए। माइक्रोसॉफ्ट वर्ड ऐसा करना आसान बनाता है।
वर्तनी त्रुटियों और व्याकरण की गलतियों के लिए अपने दस्तावेजों की जांच करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: पाठ वर्तनी और व्याकरण की जांच करें
जब आप किसी डॉक्यूमेंट में काम करते हैं, तो Word द्वारा स्पेलिंग, ग्रामर, और स्पष्टता की जांच की जाती है. Word द्वारा आपकी कई गलतियां अपने आप ठीक हो जाती हैं, और अगर अपने आप ठीक नहीं होती, तो आपको गलत स्पेलिंग वाले शब्दों के नीचे टेढ़ी-मेढ़ी लाइन, ग्रामर की गलती में डबल अंडरलाइन, और स्पष्टता वाली समस्याओं के लिए डॉट वाली लाइन दिखती है. अंडरलाइन किए शब्द पर राइट-क्लिक करने से सुधार की लिस्ट दिखती है. अपना मनपसंद शब्द चुनें और यह आपके डॉक्यूमेंट में बदल जाएगा. अगर आप स्पेलिंग और ग्रामर की समीक्षा एक साथ करना चाहते हैं, तो "रिव्यु > चेक डॉक्यूमेंट" चुनें. आपकी राइटिंग को बेहतर बनाने में मदद करने के लिए, एडिटर पेन, ठीक किए गए और सुधारे गए शब्दों के साथ खुलता है. इस विंडो में श्रेणी के आधार पर हर काम को अलग-अलग दिखाया जाता है और आपका ध्यान उन गलतियों पर ले जाया जाता है जिसे आप ठीक कर सकते हैं. समीक्षा करने के लिए कोई श्रेणी चुनें और Word पाई गई हर समस्या के लिए सुझाव दिखाता है. Word में ग्रामर से जुड़ी गलतियों पर सलाह देखने के लिए ड्रॉप-डाउन एरो चुनें, उसके बाद अगर आप इसे रखना चाहते हैं, तो बदलाव चुनें, और उसके बाद Word अगले सुझाव पर चला जाता है. इसके अलावा दूसरे विकल्प भी हैं, अगर आप Word से इस आइटम को स्किप करना चाहते हैं, तो "इगनोर वन्स" चुनें, या अगर इस आइटम को Word से पूरे डॉक्यूमेंट के लिए स्किप करना चाहते हैं, तो "डोन्ट चेक फ़ॉर दिस इशू" चुनें.
इसे स्वयं आज़माएं
अब यह आपकी बारी है! अपने दस्तावेज़ में कुछ वाक्य लिखें जो व्याकरण की दृष्टि से गलत हैं और इसमें गलत वर्तनी वाले शब्द शामिल हैं। प्रत्येक शब्द का चयन करें जो वर्ड रेखांकित करता है और  उचित शब्द या वाक्यांश का चयन करने के लिए सुझावों का उपयोग करता है।
टेक्स्ट ढूंढें और बदलें
1 मिनट
टेक्स्ट ढूंढें और बदलें
खोजें और प्रतिस्थापित करने की सुविधा देता है आप एक शब्द या एक वाक्यांश का पता लगाने और इसे नए पाठ के साथ बदलें । यह फीचर काम करते समय आपका काफी समय बचा सकता है, खासकर अगर आप किसी बड़े डॉक्युमेंट में काम कर रहे हैं।
वर्ड में टेक्स्ट को खोजने और बदलने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: पाठ का पता लगाएं और बदलें
अगर आप बहुत सारे टेक्स्ट के साथ काम कर रहे हैं, और आपको कोई शब्द या वाक्य खोजना और बदलना हो, तो फ़ाइंड और रिप्लेस का उपयोग करें. अपने Office ऐप में, "रिप्लेस" चुनें या Ctrl+H दबाएं. फ़ाइंड व्हाट बॉक्स में, उस टेक्स्ट को टाइप करें जिसे आप खोजना चाहते हैं. रिप्लेस विद बॉक्स में, मनमुताबिक टेक्स्ट टाइप करें. "फ़ाइंड नेक्स्ट" चुनकर यह देखें कि आपका टेक्स्ट कहां है. आप फ़ाइंड नेक्स्ट का उपयोग अपनी फ़ाइल के दिखाए जाने वाले टेक्स्ट को छोड़कर आगे बढ़ने के लिए कर सकते हैं. जब आप हाइलाइट किए गए टेक्स्ट को बदलने के लिए तैयार हों, तो "रिप्लेस" चुनें, या फ़ाइल में जहां भी यह टेक्स्ट दिख रहा है उन सब को बदलने के लिए "रिप्लेस ऑल" चुनें.
इसे स्वयं आज़माएं
अब यह आपकी बारी है। अपने दस्तावेज़ पर खोज और सुविधा को बदलने का उपयोग करने का प्रयास करें।
सूचियां जोड़ें और प्रारूप
2 मिनट
सूचियां जोड़ें और प्रारूप
अपने पाठ को व्यवस्थित करने और इसे पढ़ने में आसान बनाने का एक तरीका सूचियों का उपयोग करना है। वर्ड में ऐसी विशेषताएं हैं जो आपको सूची बनाने और प्रारूप ित करने में मदद करते हैं।
अपने दस्तावेज़ में सूचियों को जोड़ने और प्रारूप ित करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: जोड़ें और प्रारूप सूचियां
नंबर या बुलेट वाली लिस्ट से आप अपने विचारों को व्यवस्थित कर सकते हैं. लिखते समय नंबर वाली लिस्ट बनाने के लिए, "1" और कोई पीरियड टाइप करें. स्पेस बार दबाएं, और Office आपकी लिस्ट की पहचान कर लेगा और आपके लिए इसे नंबर वाले फ़ॉर्मेट में शुरू करेगा. आप नंबर करना चुन भी सकते हैं. अपनी लिस्ट में सबसे पहला आइटम टाइप करें और फिर एंटर दबाएं, और अगला नंबर अपने आप आ जाता है. अगर आप लिस्ट को बुलेट के साथ बनाना चाहते हैं, तो बुलेट चुनें और अपने मनमुताबिक टाइप करें, एंटर दबाएं और दूसरा बुलेट आ जाता है. आउटलाइन या मल्टी लेवल लिस्ट बनाने के लिए, टैब दबाएं या इनक्रीज़ इंडेंट बटन का उपयोग करें. आपके द्वारा उपयोग किए जाने वाले ऐप के आधार पर, बुलेट की स्टाइल बदल सकती है या आपका नंबर, अक्षर बन सकता है. अगर आपके पास पहले से ही बनाई गई लिस्ट है और आप इसे बुलेट या नंबर में बनाना चाहता है, तो लिस्ट चुनें और फिर बुलेट या नंबर चुनें. हर विकल्प के लिए डाउन ऐरो चुनने से आपको बुलेट या नंबर के अन्य विकल्प मिलते हैं. Word में, अगर आपको नंबर वाली लिस्ट को ब्रेक करना है, तो उस नंबर को टाइप करें जिससे आप जारी रखना चाहते हैं, या नंबरिंग चुनें और Office अपने आप आपकी लिस्ट को आगे बढ़ाएगा. आप अपने मनमुताबिक नंबरिंग को हमेशा बदल सकते हैं.
इसे स्वयं आज़माएं
सप्ताह के लिए अपनी टू-डू सूची के साथ अपने वर्ड दस्तावेज़ में एक सूची बनाएं।
ज्ञान की जांच
3 मिनट
1. वर्ड में पाठ की एक पूरी पंक्ति का चयन करने के लिए, आप कर सकते हैं:
· पाठ के बाईं ओर क्लिक करें । -  सही! इस कार्रवाई से पूरी लाइन का चयन होगा।
· पाठ के दाईं ओर क्लिक करें। -  गलत। कुछ भी चयन नहीं किया जाएगा।
· पाठ में पहला शब्द चुनें। -  गलत। इस क्रिया में एक-एक शब्द का चयन होगा।
· पाठ में अंतिम शब्द का चयन करें। -  गलत। इस क्रिया में एक-एक शब्द का चयन होगा।
2. जब वर्ड किसी ऐसे शब्द की पहचान करता है जिसे आपने अपने दस्तावेज़ में गलत वर्तनी दी है, तो आप देखेंगे:
· एक विद्रूप रेखा - सही! गलत वर्तनी शब्द एक विद्रूप लाइन द्वारा रेखांकित किया जाएगा ।
· एक डबल रेखांकित -  गलत। व्याकरण के मुद्दों के लिए एक डबल अंडरलाइन दिखाई देगा।
· एक बिंदीदार रेखा -  गलत। स्पष्टता के मुद्दों के लिए एक बिंदीदार रेखा दिखाई देगी।
· उपरोक्त में से कोई भी -  गलत। गलत वर्तनी शब्द एक विद्रूप लाइन द्वारा रेखांकित किया जाएगा ।
3. निम्नलिखित में से कौन सा आदेश रिप्लेस सुविधा खोलता है?
· Ctrl+R -  गलत। यह आदेश पाठ को दाईं ओर संरेखित करेगा।
· सीटीआरएल +एस -  गलत। यह आदेश दस्तावेज़ पर परिवर्तन की बचत करेगा।
· Ctrl +H - सही! यह कमांड रिप्लेस फीचर खोलेगा।
· Ctrl+N -  गलत। यह कमांड एक नया दस्तावेज बनाएगा।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने वर्ड मॉड्यूल में प्रारूप पूरा कर लिया है और टेक्स्ट संपादित किया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. आप वर्ड दस्तावेज़ में पाठ के किन गुणों को संशोधित कर सकते हैं?
2. आप यह कैसे सत्यापित कर सकते हैं कि आपका पाठ ठीक से वर्तनी है और मानक व्याकरण दिशानिर्देशों का पालन करता है?
3. आप अपने दस्तावेज़ में किसी शब्द या वाक्यांश का स्थान कैसे पा सकते हैं?
4. आप अपने दस्तावेज़ के कई हिस्सों में किसी शब्द या वाक्यांश को जल्दी से कैसे बदल सकते हैं?
वर्ड में ऑब्जेक्ट्स को फॉर्मेट और एडिट करें
13 मिनट । 8 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप उन कुछ वस्तुओं के बारे में जानेंगे जिनके साथ आप वर्ड में काम कर सकते हैं, उन्हें अपने दस्तावेजों में कैसे जोड़ सकते हैं, और आवश्यकतानुसार उन्हें कैसे संपादित करें।
परिचय
1 मिनट
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड को वर्ड-प्रोसेसिंग प्रोग्राम के रूप में डिज़ाइन किया गया है, लेकिन यह टेक्स्ट तक सीमित नहीं है। आप अपने वर्ड डॉक्युमेंट्स में शेप, चार्ट, पिक्चर्स और टेबल जैसी ऑब्जेक्ट्स भी जोड़ सकते हैं ।
इस पाठ में, आप उन कुछ वस्तुओं के बारे में जानेंगे जिनके साथ आप वर्ड में काम कर सकते हैं। आप सीखेंगे कि उन्हें अपने दस्तावेज़ों में कैसे जोड़ा जाए, और आवश्यकतानुसार उन्हें कैसे संपादित किया जाए।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· दस्तावेज़ में सम्मिलित करें और प्रारूप आकार दें।
· किसी दस्तावेज़ में वर्डआर्ट डालें।
· अपने कंप्यूटर से या वेब से चित्र जोड़ें।
· टेबल डालें और प्रारूप करें।

वर्ड में आकार जोड़ें
2 मिनट
आकार जोड़ें
कभी-कभी अपनी बात को पार करने का सबसे अच्छा तरीका इसे आकर्षित करना है। आप अपने दस्तावेज़ में ग्राफिक्स बनाने के लिए आकार का उपयोग कर सकते हैं और आवश्यकतानुसार अनुकूलित करने के लिए उनके गुणों को प्रारूपित कर सकते हैं।
अपने Microsoft Word दस्तावेज़ में आकार जोड़ने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियोदेखें।
वीडियो: आकार आकर्षित
कभी-कभी अपने पॉइंट को बताने का सबसे अच्छा तरीका इसके लिए चित्र बनाना है. इसके लिए, Office में पहले से तैयार की गई कई आकृतियां हैं जिनसे आपको ऐसा करने में मदद मिलेगी. Word, Excel, Outlook या PowerPoint में आकृति बनाने के लिए, "इंसर्ट > शेप्स" चुनें. उस आकृति को चुनें जिसे आप शामिल करना चाहते हैं, फिर उसे बनाने के लिए क्लिक करें और ड्रैग करें. बिल्कुल सही स्क्वायर या सर्किल बनाने के लिए, ड्रैग करते समय शिफ्ट की दबाकर रखें. आकृति का आकार बदलने के लिए, इनके कार्नर या साइड पर मौजूद किसी कंट्रोल हैंडल को ड्रैग करें. इसे घुमाने के लिए, ऊपर से रोटेशन हैंडल को ड्रैग करें. कुछ आकृतियों में पीले रंग के खास कंट्रोल हैंडल होते हैं. अपनी आकृति के अन्य भागों को बदलने के लिए इन खास हैंडल को ड्रैग करें. उदाहरण के लिए, इस आकृति में पीले रंग का कंट्रोल हैंडल है जिसके एक कार्नर को आप स्निप ऑफ कर सकते हैं. आखिर में, अपनी आकृति में टेक्स्ट डालने के लिए, सिर्फ़ इसे चुनें और टाइप करना शुरू करें. आपके द्वारा जोड़ा गया टेक्स्ट अब आकृति का हिस्सा है जिसका मतलब यह है कि अगर आप आकृति को कहीं और ले जाते हैं, तो टेक्स्ट भी उसके साथ जाएगा. Office द्वारा, आपके पास अपने पॉइंट को देखने योग्य बनाने के लिए बहुत सारे तरीके हैं.
युक्तियाँ
· एक आदर्श वर्ग या सर्कल बनाने के लिए, जब आप खींचें शिफ्ट कुंजी को दबाएं और पकड़ें।
· आकार का आकार बदलने के लिए, कोनों या किनारों पर नियंत्रण हैंडल में से एक खींचें।
· इसे घुमाने के लिए रोटेशन हैंडल को ऊपर से खींचें।
· कुछ आकृतियों के अन्य हिस्सों को बदलने के लिए, पीले नियंत्रण संभाल खींचें।
· अपने आकार में पाठ जोड़ने के लिए, बस इसे चुनें और टाइपिंग शुरू करें।

इसे स्वयं आज़माएं
अपने दस्तावेज़ में एक आकार डालने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:
• डालें  और जीटी;  शेप चुनें।
• उस आकार का चयन करें जिसे आप जोड़ना चाहते हैं।
• अपने दस्तावेज़ में इसे आकर्षित करने के लिए क्लिक करें और खींचें।
वर्ड में प्रारूप आकार
2 मिनट
प्रारूप आकार
आकृतियों को प्रारूप ित करने और उनके गुणों को अनुकूलित करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: प्रारूप आकार
डॉक्यूमेंट, या स्प्रेडशीट, प्रेजेंटेशन, या ईमेल में आकृतियों को शामिल करने के बाद, आप आकृतियों को ठीक वैसा बना सकते हैं जैसे आप चाहते हैं. शुरू करने के लिए, उस आकृति को चुनें जिसकी आप फ़ॉर्मेटिंग करना चाहते हैं. एक से ज़्यादा आकृति चुनने के लिए, शिफ्ट की दबाकर रखें. एक या ज़्यादा आकृतियां चुनने के बाद, नया ड्राइंग टूल टैब दिखता है. चुनी गई आकृतियों को सॉलिड कलर, ग्रैडिएंट, टेक्सचर, या चित्र के साथ भरने के लिए, आप "शेप फिल" चुन सकते हैं. आप "शेप आउटलाइन" चुनकर अपनी आकृति के बॉर्डर के लिए कलर, विड्थ, या लाइन स्टाइल भी चुन सकते हैं. इसके अलावा, आप "शेप इफेक्ट्स" चुनकर अपनी आकृतियों में शैडो, रिफ्लेक्शन, या ग्लो भी दे सकते हैं. लेकिन, ज़्यादा बेहतर और कंसिस्टेंसी के लिए, सिर्फ़ एक आकृति शैली का उपयोग करें. हर आकृति शैली में कलर, लाइन और अन्य इफ़ेक्ट का खास संयोजन होता है जो एक साथ बहुत अच्छे दिखते हैं. आकृति शैली पर माउस घुमाकर देखें कि यह कैसा दिखेगा. उदाहरण के लिए, इस आकृति शैली में अच्छी पारदर्शिता है. आकृति शैली चुनें, और आपका काम हो गया.
वर्डआर्ट को वर्ड में जोड़ें
2 मिनट
वर्डआर्ट जोड़ें
Microsoft Word के साथ, आप वर्डआर्ट का उपयोग करके अपने दस्तावेज़ में एक रचनात्मक स्पर्श जोड़ सकते हैं। यह सुविधा आपको अपने टेक्स्ट में छायांकन और रूपरेखा जैसे विशेष प्रभाव जोड़ने की अनुमति देती है।
इस वीडियो में, आप अपने दस्तावेज़ में वर्डआर्ट जोड़ने का तरीका सीखेंगे।
वीडियो: वर्डआर्ट जोड़ें
जब किसी पेज पर अपने टेक्स्ट को वाकई सबसे अलग दिखाना हो, तो अपने शब्दों को आउटलाइन, शेडिंग, और अन्य इफ़ेक्ट से सजाने के लिए वर्डआर्ट का उपयोग करें. "इंसर्ट> वर्डआर्ट" चुनें और मनपसंद वर्डआर्ट स्टाइल चुनें. फिर, अपना टेक्स्ट डालें. मौजूदा टेक्स्ट को वर्डआर्ट में बदलने के लिए, सिर्फ़ उसे चुनकर मनपसंद वर्डआर्ट चुनें. मुताबिक रखने के लिए, उसे चुनें और फिर टेक्स्ट फिल और टेक्स्ट आउटलाइन चुनें. आप शैडो, रिफ्लेक्शन, ग्लो, बेवल, 3D रोटेशन जैसे खास इफ़ेक्ट बना भी सकते हैं, या अपने टेक्स्ट को आर्क या सर्किल जैसी आकृति में बदल भी सकते हैं. यहां तक कि आप अपने वर्डआर्ट टेक्स्ट को घुमा भी सकते हैं. टेक्स्ट को घुमाने के लिए रोटेशन हैंडल चुनें और इसे ड्रैग करें.
इसे स्वयं आज़माएं
अपने पसंदीदा वर्डआर्ट प्रभाव का उपयोग करके अपने दस्तावेज़ की शुरुआत में अपना नाम जोड़ने का प्रयास करें।
वर्ड में चित्र जोड़ें
1 मिनट
तस्वीरें जोड़ें
आपको अक्सर अपने दस्तावेज़ में छवियों को शामिल करना होगा। आप अपने कंप्यूटर या वेब से अपने दस्तावेज़ में छवियों को सम्मिलित कर सकते हैं और  आवश्यकतानुसार आकार और पुनर्धारण कर सकते हैं।
अपने Microsoft Word दस्तावेज़ में छवियों को जोड़ने और स्थिति बनाने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: तस्वीरें जोड़ें
[ऑडियो विवरण]
Microsoft Word: चित्र डालें "CSAT गोल्स" के नाम से डॉक्यूमेंट खुला हुआ है अपने कंप्यूटर के चित्रों को इसमें शामिल करें: कर्सर को डॉक्यूमेंट के दूसरे पैराग्राफ़ पर ले जाकर क्लिक करें, उसके बाद मेन्यू बार में "इंसर्ट" पर क्लिक करके "पिक्चर्स" पर क्लिक करें. कर्सर को तीन मुस्कुराती हुए महिलाओं के चित्र पर ले जाकर क्लिक करें, फिर "इंसर्ट" पर क्लिक करें. फ़ोटो, डॉक्यूमेंट के पहले और दूसरे पैराग्राफ़ के बीच में दिखने लगता है. कर्सर से फ़ोटो के आकार को छोटा करें, और फिर टेक्स्ट को फ़ोटो के दाईं ओर रैप करने के लिए आइकॉन पर क्लिक करें. ...या वेब से चित्र प्राप्त करें: कर्सर को ऑनलाइन पिक्चर्स पर ले जाकर क्लिक करें, सफ़ेद रंग के फूल का चित्र चुनें, उसके बाद "इंसर्ट" पर दुबारा क्लिक करें. कर्सर द्वारा फ़ोटो के साइज़ को बड़ा-छोटा करें, टेक्स्ट को इसके दाईं ओर रैप करें, और फिर फूल को फिर से दाईं ओर ले आएं. चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. काफ़ी बेहतर!
इसे स्वयं आज़माएं
चुनौती: एक कुत्ते की एक तस्वीर ऑनलाइन खोजें और इसे अपने दस्तावेज़ में डालें।
वर्ड में टेबल जोड़ें
2 मिनट
टेबल जोड़ें
टेबल एक संगठित तरीके से जानकारी पेश करने का एक शानदार तरीका है। माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में एक दस्तावेज़ में टेबल डालने के कई तरीके हैं।
अपने दस्तावेज़ में टेबल डालने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: टेबल जोड़ें
Word में टेबल बनाने के कई तरीके हैं. जल्दी से टेबल डालने के लिए, "इंसर्ट > टेबल" चुनें और जितने कॉलम और रो आप बनाना चाहते हैं उसकी संख्या चुनें. या, टेबल को मनमुताबिक बनाने के लिए, "इंसर्ट > टेबल > इंसर्ट टेबल" चुनें, कॉलम और रो की संख्या चुनें, कॉन्टेंट को फ़िट करने का तरीका चुनें, और "ओके" चुनें. अगर आपके पास पहले से ही पैराग्राफ़, कॉमा, टैब या खास वर्ण द्वारा अलग किया गया टेक्स्ट है, तो आप इसे टेबल में बदल सकते हैं. टेक्स्ट चुनें, और फिर "इंसर्ट > टेबल > कन्वर्ट टेक्स्ट टू टेबल" चुनें. मनपसंद विकल्पों और टेक्स्ट को अलग किए जाने का तरीका चुनें, और "ओके" चुनें. आप टेबल बना भी सकते हैं. "इंसर्ट > टेबल > ड्रा टेबल" चुनें. अपने टेबल को बनाने के लिए ड्रैग करें, और फिर जितने कॉलम और रो आप बनाना चाहते हैं उतना बनाएं. आखिर में, टेबल बनाने के बाद टेबल टूल्स के डिज़ाइन टैब में जाकर कोई डिज़ाइन चुनें.
इसे स्वयं आज़माएं
चुनौती: अपने दस्तावेज़ में एक टेबल जोड़ें जिसमें तीन पंक्तियां और पांच कॉलम हैं। तालिका की पहली पंक्ति में टेक्स्ट हेडिंग जोड़ें।
ज्ञान की जांच
2 मिनट
1. वर्डआर्ट डालने के लिए आपको निम्नलिखित मेनू का उपयोग कौन से करना चाहिए?
· डिजाइन -  गलत। डालें मेनू के तहत, आप वर्डआर्ट डाल सकते हैं।
· ड्रा -  गलत। डालें मेनू के तहत, आप वर्डआर्ट डाल सकते हैं।
· डालें - सही! इस मेनू के तहत, आप वर्डआर्ट डाल सकते हैं।
· देखें -  गलत। डालें मेनू के तहत, आप वर्डआर्ट डाल सकते हैं।
2. आप पहले से बनाई गई तालिका में किस मेनू से डिजाइन लागू कर सकते हैं?
· डालें -  गलत। डिजाइन मेनू के तहत, आप एक टेबल के लिए एक डिजाइन लागू कर सकते हैं।
· डिजाइन -  सही! इस मेन्यू के तहत आप टेबल के लिए डिजाइन अप्लाई कर सकते हैं।
· लेआउट -  गलत। डिजाइन मेनू के तहत, आप एक टेबल के लिए एक डिजाइन लागू कर सकते हैं।
· देखें -गलत। डिजाइन मेनू के तहत, आप एक टेबल के लिए एक डिजाइन लागू कर सकते हैं।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने वर्ड मॉड्यूल में प्रारूप पूरा कर लिया है और वस्तुओं को संपादित किया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. आप वर्ड दस्तावेज़ में किस प्रकार की वस्तुएं जोड़ सकते हैं?
2. आप वर्ड दस्तावेज़ में आकृतियों के गुणों को कैसे प्रारूपित कर सकते हैं?
3. आकार के किन गुणों को अनुकूलित किया जा सकता है?
अधिक शब्द सुविधाओं की खोज करें
16 मिनट । 8 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप अधिक Microsoft Word सुविधाओं का उपयोग करना सीखेंगे ताकि आप दस्तावेज़ बनाते समय अधिक कुशल महसूस कर सकें।
परिचय
1 मिनट
जब आप जानते हैं कि टेक्स्ट को कैसे जोड़ना है और संपादित करना है और ऑब्जेक्ट्स को शामिल करना है, तो आप Microsoft Word के साथ बहुत कुछ कर सकते हैं। माइक्रोसॉफ्ट वर्ड के कई अतिरिक्त फीचर्स हैं जो डिजिटल कंटेंट बनाना आसान बना सकते हैं।
इस पाठ में आप सीखेंगे कि इनमें से कुछ सुविधाओं का उपयोग कैसे करें ताकि आप दस्तावेज़ बनाते समय अधिक कुशल महसूस कर सकें।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· दस्तावेज़ों में पेज नंबर जोड़ें।
· दस्तावेजों पर विषयों को लागू करें।
· समीकरण जोड़ें।
· किसी भी सुविधा का उपयोग करने के लिए वर्ड की "मुझे बताओ" सुविधा का उपयोग करें।
· मोबाइल डिवाइस पर वर्ड का इस्तेमाल करें।

पेज नंबर जोड़ें
2 मिनट
पेज नंबर जोड़ें
Microsoft Word के साथ, आप विभिन्न शैलियों का उपयोग करके अपने दस्तावेज़ में पेज नंबर जोड़ सकते हैं।
Microsoft Word दस्तावेज़ में पेज नंबर जोड़ने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: पेज नंबर जोड़ें
अपने डॉक्यूमेंट में पेज नंबर डालने के लिए, "इंसर्ट > पेज नंबर" चुनें, फिर पेज में उस जगह को चुनें जहां आप पेज नंबर दिखाना चाहते हैं. अलग-अलग विकल्पों के माध्यम से स्क्रॉल करें और अपनी पसंद के अनुसार शैली चुनें. Word अपने आप आपके हर पेज पर पेज नंबर डाल देता है. अगर आपके पास कोई कवर पेज है जिस पर आप पेज नंबर नहीं डालना चाहते हैं, तो उसके लिए दो और चरण हैं. हेडर ऐंड फूटर टूल डिज़ाइन टैब में, "पेज नंबर > फ़ॉर्मेट पेज नंबर्स" चुनें और "स्टार्ट एट" को शून्य पर सेट करके "ओके" चुनें. उसके बाद, हेडर ऐंड फूटर टूल्स डिज़ाइन टैब में, "डिफरेंट फर्स्ट पेज" चुनें. अपने डॉक्यूमेंट पर वापस जाने के लिए, "क्लोज हेडर एंड फूटर" चुनें. अगर आप पेज नंबर हटाना चाहते हैं, तो "इंसर्ट > पेज नंबर" चुनकर "रिमूव पेज नंबर" चुनें.
इसे स्वयं आज़माएं
चुनौती:अपने दस्तावेज़ के नीचे दाईं कोने में पृष्ठ संख्या जोड़ने की कोशिश करें।
दस्तावेजों पर विषयलागू करें
1 मिनट
दस्तावेजों पर विषयलागू करें
आप एक विशिष्ट शैली के साथ एक पूरे दस्तावेज़ को जल्दी से प्रारूपित करने के लिए एक विषय लागू कर सकते हैं। माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में से चुनने के लिए विभिन्न प्रकार के विषय हैं। ये आपको बहुत समय बचा सकते हैं, इसलिए आपको अपने दस्तावेज़ की शैलियों को मैन्युअल रूप से प्रारूपित करने की आवश्यकता नहीं है।
दस्तावेज़ पर विषय लागू करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: विषयों पर अमल करें
[ऑडियो विवरण]
Microsoft Word: थीम लागू करें कंप्यूटर स्क्रीन पर: “गेट आउटडोर्स 2018 हाइकिंग” के नाम से पेज खुला हुआ है डिज़ाइन > थीम चुनें: कर्सर को मेन्यू बार में ले जाकर शब्द "डिज़ाइन" चुनें, उसके बाद एक विंडो खुलता है जिसमें 20 थीम के आइकॉन हैं. प्रीव्यू देखने के लिए माउस घुमाएं: जैसे ही कर्सर आइकॉन पर जाता है, टाइटल के फॉन्ट बदल जाते हैं. कोई थीम चुनें: कर्सर द्वारा "सर्किट" नाम के आइकॉन को हाइलाइट किया गया है. चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. बस, हो गया!
कार्यालय में कुछ भी करने के लिए मुझे बताओ का प्रयोग करें
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कार्यालय में कुछ भी करने के लिए मुझे बताओ का प्रयोग करें
कभी-कभी, आप भूल सकते हैं कि आपको माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में किस सुविधा का उपयोग करने की आवश्यकता है। बताओ मुझे सुविधा में मदद करता है आप सुविधाओं आप का उपयोग करने की जरूरत को खोजने में मदद करके तेजी से किया बातें मिलता है ।
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में चीजों को तेजी से करने के लिए मुझे बताओ सुविधा का उपयोग करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: मुझे बताओ सुविधा
हाय, मेरे नाम डॉघ है. मैं आपको टेल मी के बारे में बताना चाहता हूं. Office 2016 में मदद पाने का यह नया तरीका है, और यह सिर्फ़ हेल्प विकल्प से कहीं ज़्यादा बेहतर है. यह स्टेरॉयड पर मदद जैसा है. यह ज़्यादा तेज़ी से चीज़ों को पाने का तरीका है. अभी, जब भी आपको मदद की ज़रूरत होती है, तो आप F1 दबाते हैं जिसे आप अभी भी दबा सकते हैं, या आप क्वेश्चन मार्क खोजते हैं. खैर, अब आप लाइट बल्ब देखना चाहते हैं. तो, Word 2016 में लाइट बल्ब है, और मैं रूलर डालना चाहता हूं. इसलिए, मैं रूलर टाइप करके एंटर दबाऊंगा, और देखिए यहां रूलर है. हर चीज़ इतनी तेज़ी से काम नहीं करती, लेकिन चलिए मैं आपको दिखाता हूं. मुझे इस टेक्स्ट को फ़ॉर्मेट करना है, मैं चाहता हूं कि यह दो कॉलम में हो. इसलिए, मैं इसे चुनता हूं. मैं ऊपर दिए गए टेल मी पर जाऊंगा, कॉलम टाइप करूंगा और यह देखें, पूरा शब्द टाइप करने की ज़रूरत नहीं है, और मुझे जानकारी मिल गई है. अब, मैं उन कॉलम के बारे में पढ़ना चाहता हूं जिसे मैं गेट हेल्प के साथ कर सकता हूं, लेकिन मैं सिर्फ़ इसे दो कॉलम में बनाना चाहता हूं, और मैं ऐसा टेल मी के अंदर कर सकता हूं. टेल मी उन चीज़ों को भी याद रखता है जिसे मैं भूल गया हूं. जैसे कि मैं उस बड़े स्टैम्प को शामिल करना चाहता हूं जिसमें "कांफिडेंनटियल" लिखा हुआ है. तो, मैं यहां कांफिडेंनटियल डालूंगा और यह सही रहेगा कि इसे वॉटरमार्क में डाला जाए. इसलिए, मैं यहां क्लिक करूंगा और मेरी पूरी गैलरी में वाटरमार्क दिखने लगेगा. टेल मी विकल्प का शॉर्टकट Alt+Q है. तो, यहां मैं Outlook 2016 में हूं. मैं Alt+Q दबाऊंगा और जो मुझे टेल मी विंडो पर ले जाएगा. अब, मेरे हाल ही के ज़्यादातर कमांड यहां मौजूद हैं और चाहूं तो उनका उपयोग कर सकता हूं, लेकिन मैं इस मैसेज को फिर से भेजना चाहता हूं. क्या आप जानते थे कि आप Outlook से मैसेज को फिर से भेज सकते हैं? खैर, टेल मी इसके बारे में जानते है. तो, मैं इसमें "रिसेंड" टाइप करूंगा और फिर "मोर मूव एक्शन" और "रिसेंड दिस मैसेज" चुनुंगा. बहुत बढ़िया. अब, मैं BCC लाइन शामिल करना चाहता हूं और मुझे यहां BCC नहीं दिख रहा है और मुझे याद नहीं है कि यह कहां मिलेगा इसलिए, मैं "Alt+Q" दबाऊंगा और इसमें टाइप करूंगा... बढ़िया, देखिए मुझे BCC में भी टाइप करने की ज़रूरत नहीं है. यहां पर यह सही है. ज़रूरत नहीं है. यहां पर यह सही है. ज़रूरत नहीं है. यहां पर यह सही है. इसलिए, मैं उसे चुनुंगा और मैं इस ईमेल में आपको शामिल करने जा रहा हूं, और अगली बार जब आप Office 2016 का उपयोग करेंगे, तो टेल मी देखें. लाइट बल्ब खोजें.
इसे स्वयं आज़माएं
अब यह आपकी बारी है। अपने दस्तावेज़ पर मुझे बताओ सुविधा का उपयोग करने की कोशिश करो।
मोबाइल डिवाइस पर वर्ड का उपयोग करें
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मोबाइल डिवाइस पर वर्ड का उपयोग करें
अपने डेस्कटॉप या लैपटॉप कंप्यूटर पर वर्ड का उपयोग करने के अलावा, आप मोबाइल ऐप इंस्टॉल कर सकते हैं। मोबाइल डिवाइस पर वर्ड के साथ, आप अपने दस्तावेज़ों तक पहुंच और संपादित कर सकते हैं और चलते-फिरते उत्पादक रह सकते हैं।
मोबाइल डिवाइस पर Microsoft Word का उपयोग करने के बारे में जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: मोबाइल डिवाइस पर वर्ड
सिर्फ़ इसलिए कि आप अपने कंप्यूटर के सामने नहीं हैं, इसका मतलब यह नहीं है कि आप Word में कुछ काम नहीं कर सकते. आप जहां भी हों, अपने iPhone, iPad, Android या Windows डिवाइस पर Word ऐप का उपयोग करके डॉक्यूमेंट पर काम करें. शुरू करने के लिए, App Store, Google Play, या Microsoft स्टोर पर जाएं, और अपने फ़ोन या टेबलेट में Word ऐप डाउनलोड करें. यहां, आप देखते हैं कि मेरे Android टेबलेट में Word है. अगर आप किसी और डिवाइस का उपयोग कर रहे हैं, तो आइकॉन थोड़े अलग दिखेंगे, लेकिन आप उसमें इसी की तरह ज़्यादातर काम कर सकते हैं. अपने डिवाइस के लिए, खास चीज़ों को support.office.com पर खोजें, जैसे कि iPhone के लिए Word Android टेबलेट के लिए Word, इत्यादि. पहली बार जब आप Word ऐप खोलते हैं, तो उस अकाउंट में साइन इन करें जिसका उपयोग आप Office 365 के लिए करते हैं. 10.1 इंच से छोटे डिवाइस पर Word के मूल एडिटिंग फ़ीचर्स का उपयोग करने के लिए, आपको Office 365 सब्सक्रिप्शन की ज़रूरत नहीं है. हालांकि, बिज़नेस सब्सक्रिप्शन के लिए माई Office 365 से, मैं टेबलेट में Word का उपयोग कर सकता हूं, और मुझे अपने फ़ोन में पूरे फ़ीचर्स मिल जाते हैं. अब, मैं अपने काम को पूरा करने के लिए हर समय तैयार हूं. मैं अपने कंप्यूटर पर वापस जाने का इंतज़ार किए बिना कहीं अपने बढ़िया आइडिया को नोट कर सकता हूं. नए डॉक्यूमेंट के साथ शुरू करें, और इसे OneDrive में बनाएं. मैं अक्सर "ब्लैंक डॉक्यूमेंट" चुनकर आगे बढ़ता हूं. टेक्स्ट की फ़ॉर्मेटिंग के लिए, मैं रिबन पर देखकर "होम" चुनता हूं. यहां हेडिंग है. मैं "स्टाइल्स" चुनकर "हेडिंग 1" चुनता हूं. यह सुनिश्चित करने के लिए कि मैं इस डॉक्यूमेंट को बाद में आसानी से खोज सकता हूं, मैं इसे काम से मिलता-जुलता नाम दे रहा हूं. "फ़ाइल > सेव" चुनकर "रीनेम दिस फ़ाइल" चुनता हूं. मैं यहां नाम बदलता हूं, या फ़ाइल को किसी और जगह पर सेव करने के लिए, "सेव एज़" चुनता हूं. जैसे-जैसे मैं काम करता हूं, Word अपने आप बदलावों को सेव करता रहता हैं. जब मैं टीम के अन्य लोगों को इसमें शामिल करने के लिए तैयार हो जाता हूं, तो मैं "शेयर" पर टैप करके उनके साथ डॉक्यूमेंट शेयर करता हूं. हम में से कई लोगों के लिए, हमारे फ़ोन उस रूप में बदल जाते हैं जिसका उपयोग ज़रूरी समय पर किया जा सके. अगर दफ़्तर से निकलने के बाद मेरे पास कोई ज़रूरी डॉक्यूमेंट आता है, तो मैं अपने फ़ोन पर उसे तुरंत देख सकता हूं, ईमेल में मौजूद अटैचमेंट को खोल सकता हूं, कुछ बदलाव कर सकता हूं, कुछ टेक्स्ट की फ़ॉर्मेटिंग कर सकता हूं, और सहकर्मी के लिए नोट शामिल कर सकता हूं. पहले की तरह, मुझे बदलावों को सेव करने की ज़रूरत नहीं है; Word इसे अपने आप करता है. इसलिए, आप देखते हैं कि मैं कहीं भी रहूं, मैं आइडिया को जल्दी से नोट करने और डॉक्यूमेंट में इसे डालने के लिए लगभग हर मोबाइल डिवाइस पर Word ऐप का उपयोग कर सकता हूं.
इसे स्वयं आज़माएं
चुनौती:यदि आपके पास मोबाइल डिवाइस है, तो वर्ड ऐप डाउनलोड करें, साइन इन करें और अपना सबसे हालिया दस्तावेज़ खोलें।
एक समीकरण लिखें
2 मिनट
एक समीकरण लिखें
समीकरण नियमित पाठ से अलग एक विशिष्ट सूत्र में लिखे गए हैं। एमएस वर्ड आपको आसान तरीके से समीकरण लिखने में मदद करता है।
इस वीडियो के साथ, आप अपने दस्तावेज़ में समीकरण जोड़ने का तरीका सीखेंगे।
वीडियो: एक समीकरण लिखें
अगर आपको अपनी फ़ाइल में गणित के प्रतीकों या किसी समीकरण को शामिल करना हो, तो इसमें शामिल करें या लिखें. अपने Office ऐप में, "इक्वेशन" चुनें या Alt+= दबाएं. पहले से मौजूद समीकरण को चुनने के लिए "इक्वेशन" चुनें. आप अपना खुद का समीकरण भी बना सकते हैं. कोई समीकरण लिखने के लिए, "इक्वेशन" चुनें और फिर "इंक इक्वेशन" चुनें. टच स्क्रीन वाले डिवाइस पर, समीकरण लिखने के लिए अपनी उंगली या स्टाइलस का उपयोग करें. या फिर, इसे लिखने के लिए अपने माउस का उपयोग करें. अब हम ऐसा अपनी फाइल में करेंगे. मैथ इनपुट कंट्रोल बॉक्स सुनिश्चित करता है कि ऐप आपकी लिखावट को समझता है. फ़ाइल में अपना समीकरण लाने के लिए "इन्सर्ट" चुनें. अगर आपको अपना समीकरण शामिल करने या एडिट करने की ज़रूरत है, तो इस पर क्लिक करें. इक्वेशन टूल्स डिज़ाइन टैब खुल जाता है जिससे आप अपने समीकरण को ज़रूरत के अनुसार बदल सकते हैं.
इसे स्वयं आज़माएं
अब यह आपकी बारी है। अपने माउस का उपयोग करके अपने दस्तावेज़ में एक समीकरण जोड़ने का प्रयास करें।
ज्ञान की जांच
3 मिनट
1. जब आप किसी दस्तावेज़ में पेज नंबर जोड़ते हैं, तो पेज नंबर हमेशा उसमें प्रदर्शित किए जाएंगे:
· पृष्ठ के शीर्ष के बाएं। -  गलत। इन्स मेनू के तहत, आप पेज नंबर जोड़ सकते हैं और चुन सकते हैं कि उन्हें कहां रखना है।
· पृष्ठ के नीचे का अधिकार। -  गलत। इन्स मेनू के तहत, आप पेज नंबर जोड़ सकते हैं और चुन सकते हैं कि उन्हें कहां रखना है।
· पृष्ठ के नीचे का केंद्र। -  गलत। इन्स मेनू के तहत, आप पेज नंबर जोड़ सकते हैं और चुन सकते हैं कि उन्हें कहां रखना है।
· आप चुन सकते हैं कि पेज नंबर कहां जोड़ना है। - सही! इन्स मेनू के तहत, आप पेज नंबर जोड़ सकते हैं और चुन सकते हैं कि उन्हें कहां रखना है।
2. निम्नलिखित मेनू में से आप एक विषय लागू कर सकते हैं?
· डिजाइन - सही! डिजाइन मेन्यू के तहत आपको कई ऐसे विषय मिलेंगे, जिन्हें आप किसी डॉक्युमेंट पर अप्लाई कर सकते हैं।
· ड्रा -  गलत। डिजाइन मेन्यू के तहत आपको कई ऐसे विषय मिलेंगे, जिन्हें आप किसी डॉक्युमेंट पर अप्लाई कर सकते हैं।
· डालें -  गलत। डिजाइन मेन्यू के तहत आपको कई ऐसे विषय मिलेंगे, जिन्हें आप किसी डॉक्युमेंट पर अप्लाई कर सकते हैं।
· देखें -  गलत। डिजाइन मेन्यू के तहत आपको कई ऐसे विषय मिलेंगे, जिन्हें आप किसी डॉक्युमेंट पर अप्लाई कर सकते हैं।
3. निम्नलिखित आदेशों में से कौन सा मुझे बताओ सुविधा खोलता है?
· ऑल्ट +क्यू - सही! यह शॉर्टकट बताओ फीचर को एक्टिवेट करेगा।
· ऑल्ट +एस -  गलत। इस शॉर्टकट से रेफरेंस मेन्यू खुलेगा।
· Alt+R -  गलत। इस शॉर्टकट से रिव्यू मेन्यू खुलेगा।
· Alt+N -  गलत। इस शॉर्टकट से सर्ट मेन्यू खुलेगा।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने डिस्कवर और वर्ड फीचरमॉड्यूल पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. जब आप नहीं जानते कि माइक्रोसॉफ्ट वर्ड की एक निश्चित विशेषता कहां खोजें तो आप क्या कर सकते हैं?
2. जब आप अपने डेस्कटॉप या लैपटॉप कंप्यूटर पर नहीं होते हैं तो आप अपने वर्ड दस्तावेज़ों तक कैसे पहुंच सकते हैं?
वर्ड में पीडीएफ बनाएं और संपादित करें
6 मिनट । 5 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में पीडीएफ फ़ाइलों से निपटने का तरीका सीखेंगे।
परिचय
1 मिनट
डिफ़ॉल्ट रूप से, जब आप वर्ड में कोई दस्तावेज़ बनाते हैं, तो इसे एक्सटेंशन .डीओसी या .docx के साथ वर्ड दस्तावेज़ के रूप में सहेजा जाएगा। टेक्स्ट दस्तावेज़ों को पीडीएफ फ़ाइल प्रकार का उपयोग करके केवल दृश्य-केवल फ़ाइलों के रूप में सहेजा जा सकता है।
इस सबक में, आप माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में पीडीएफ फ़ाइलों के साथ काम करना सीखेंगे।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· पीडीएफ प्रारूप के लिए एक शब्द दस्तावेज़ गुप्त।
· पीडीएफ फाइल को संपादित करें।
वर्ड में पीडीएफ फाइलें बनाएं
2 मिनट
पीडीएफ फाइलों के साथ काम करें
पीडीएफ एक दृश्य-केवल फ़ाइल प्रारूप है। इसका मतलब है कि आप पीडीएफ प्रारूप में सहेजे जाने के दौरान फ़ाइल में परिवर्तन नहीं कर सकते हैं। यह एक अच्छा विचार है जब वे पूरा कर रहे हैं पीडीएफ फ़ाइलों के रूप में दस्तावेजों को बचाने के लिए, और आप उन्हें किसी और के द्वारा संपादित किया जा रहा आशा नहीं है. उदाहरण के लिए, हैंडआउट्स और फ्लायर्स को पीडीएफ के रूप में भी सहेजा जाता है क्योंकि उन्हें आसानी से दूसरों के साथ साझा किया जा सकता है और मुद्रित किया जा सकता है।
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में पीडीएफ फ़ाइल के रूप में दस्तावेज़ को सहेजने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: पीडीएफ को सहेजें
Word द्वारा, आप डॉक्यूमेंट को PDF फ़ॉर्मेट में सेव या कन्वर्ट कर सकते हैं. किसी डॉक्यूमेंट को PDF के रूप में सेव करने के लिए, "फ़ाइल > सेव ऐज़" चुनें, इसे सेव करने की जगह चुनें, फ़ाइल एक्सटेंशन के लिए PDF चुनें, और फिर "सेव" चुनें. या, चयनों को कस्टमाइज़ करने के लिए, "फ़ाइल > एक्सपोर्ट > क्रिएट PDF/XPS" चुनें. अगर आपके डॉक्यूमेंट में ऐसी प्रॉपर्टीज़ हैं जिन्हें आप PDF में शामिल नहीं करना चाहते, तो "ऑप्शन" चुनकर "डॉक्यूमेंट" चुनें, डॉक्यूमेंट की प्रॉपर्टीज़ हटाएं और "ओके" चुनें, फिर फ़ाइल का नाम डालें और फिर "पब्लिश" चुनें, और Word एक PDF बना देता है.
इसे स्वयं आज़माएं
पीडीएफ फ़ाइल के रूप में दस्तावेज़ को सहेजने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:
1. फ़ाइल का चयन करें और gt;  आसें।
2. अपने कंप्यूटर पर या OneDrive में अपने दस्तावेज़ को बचाने के लिए एक फ़ोल्डर का चयन करें।
3. टेक्स्ट बॉक्स के रूप में सहेजें में, पीडीएफ (*.pdf) का चयन करें। 
4. सहेजेंका चयन करें।
वर्ड में पीडीएफ फाइल संपादित करें
1 मिनट
पीडीएफ फाइल संपादित करें
पीडीएफ फ़ाइल को संपादित करने के लिए, आपको इसे शब्द दस्तावेज़ में परिवर्तित करने की सबसे पहले आवश्यकता होती है। वहां से, आप दस्तावेज़ में परिवर्तन कर सकते हैं और इसे एक नई पीडीएफ फ़ाइल के रूप में सहेज सकते हैं।
माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में पीडीएफ फ़ाइलों को संपादित करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: एक पीडीएफ संपादित करें
[bookmark: _GoBack]PDF को एडिट करने के लिए, सिर्फ़ इसे Word में ओपन. "फ़ाइल > खोलें" चुनें. PDF चुनें. इससे आपकी फ़ाइल Word डॉक्यूमेंट में बदल जाती है, इसलिए फ़ॉर्मेटिंग थोड़ी अलग हो सकती है. लेकिन, अब आप इसे अपने सभी Word डॉक्यूमेंट की तरह ही एडिट कर सकते हैं.
ज्ञान की जांच
1 मिनट
1. दस्तावेज़ को पीडीएफ फ़ाइल में परिवर्तित करने के लिए आपको जाना चाहिए:
· फाइल एंड जीटी/ओपन -  गलत। फ़ाइल एंड जीटी; सेव ए ए आपको दस्तावेज़ को सहेजने और सहेजे गए फ़ाइल के लिए प्रारूप चुनने का विकल्प देगा।
· फ़ाइल एंड जीटी- सही के रूप में सहेजें! फ़ाइल एंड जीटी; सेव ए ए आपको दस्तावेज़ को सहेजने और सहेजे गए फ़ाइल के लिए प्रारूप चुनने का विकल्प देगा।
· फाइल एंड जीटीशेयर -  गलत। फ़ाइल एंड जीटी; सेव ए ए आपको दस्तावेज़ को सहेजने और सहेजे गए फ़ाइल के लिए प्रारूप चुनने का विकल्प देगा।
· फाइल एंड जीटी; विकल्प -  गलत। फ़ाइल एंड जीटी; सेव ए ए आपको दस्तावेज़ को सहेजने और सहेजे गए फ़ाइल के लिए प्रारूप चुनने का विकल्प देगा।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने वर्ड मॉड्यूल में पीडीएफ बनाएं और संपादित किए हैं और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. आप पीडीएफ फ़ाइल के रूप में दस्तावेज़ को कब सहेजना चाह सकते हैं?
2. आप किसी दस्तावेज़ को पीडीएफ में कैसे परिवर्तित कर सकते हैं?
3. आप माइक्रोसॉफ्ट वर्ड में पीडीएफ फ़ाइलों को कैसे संपादित कर सकते हैं?
अपना प्रमाण पत्र प्रिंट करें
2 मिनट । 2 इकाइयां
आपको अपना प्रमाण पत्र प्राप्त करने के लिए इस पाठ्यक्रम में सभी मॉड्यूल को पूरा करना होगा।
क्रेडिट प्राप्त करें
1 मिनट
पूरा
डिजिटल सामग्री बनानेको पूरा करने पर बधाई। पाठ्यक्रम को पूरा करने और अपना प्रमाण पत्र प्राप्त करने के लिए क्रेडिट प्राप्त  करें।
प्राप्त क्रेडिट
डिजिटल सामग्री बनानेको पूरा करने पर बधाई।
नीचे दिए गए बॉक्स में, कृपया अपना नाम टाइप करें क्योंकि आप इसे अपने प्रमाण पत्र पर प्रदर्शित करना चाहते हैं तो व्यू प्रमाण पत्रका चयनकरें।
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