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LIBREOFFICE WRITER 

LibreOffice Writer:- 

 

इस साफ्टवेयर का पहला संस्करण 25 January, 2011 को आया था।  इसका निर्ााण ‘‘The Document 

Foundation” द्वारा न िः शुल्क नकया गया है। यह प्रोग्रार् सी प्लस प्लस, जावा, और पाइथ  लैंगवेज से बिा है। इसका 

प्रकार आनिस सूट है। नलब्रा आनिस एक ओप  सोसस सािटवेयर है यह सभी प्रकार के आपरेन ंग नसस्टर् पर काया करिे वाला 

एक एप्लप्लकेश  साफ्टवेयर है। इसर्ें िाइल का नििाल्ट  ाम अ टाइनटल-1 होता है तथा इसका extension .odf text 

document है जबनक Ms Word में .Doc के िार् से िाइल सेव होती थी।  

नलब्रा आनिस र्ें एक ही साि वेयर के अंतगात Libre Writer, Libre Calc, Libre Impress के िार् से साफ्टवेयर होते है 

नजिसे Questions सी0सी0सी0 र्ें पूछे जाते है। अगस्त 2019 से सी0सी0सी0 परीक्षा र्ें ज़्यादातर प्रशि इसी साि वेयर से पूछे जायेगें 
 
 

LibreOffice Writer एक Word Processor है। इसका Extension Name .odt होता है, जबनक LibreOffice के सभी 

Program .odf Format र्ें ही Save होते हैं। 

Word Processor एक Application Software होता है, जो User को Text Type करिे, Edit करिे तथा Manipulate (हेर-िेर) करिे 

की सुनबधा देता है। Word Processor का प्रयोग रु्ख्य रूप से कायाालयो ंर्ें पत्राचार के नलए होता है। Ms Word, Word Star, Word 

Perfect, Professional Write, Multimate तथा  LibreOffice Writer इत्यानद कुछ लोकनप्रय  Word Processor के उदाहरण हैं ।  
 

LibreOffice Writer Window:- 
जब हर् LibreOffice को Open करते हैं तो एक साथ नवंडो पर 6 Application नदखाई देती है नजसरे् से पहला Writer होता है, तो आइये 

देखते हैं Writer का नवंडो कैसे Open होता है, उसरे् कौि - कौि से Option होते हैं तथा उसका क्या Use है- 

Application Icon:- 

यह नकसी active application को दशााता है। जब हर् नकसी एप्लीकेशि आइकॉि पर क्लिक करते हैं, तो एक कण्ट्र ोल रे्िू प्रदनशात 

होता है, नजसरे् निम्ननलक्लखत नबकल्प होते हैं- Restore, Move, Size, Minimize, Maximize, Close. 

Title Bar:- 

यह बार Application Window र्ें सबसे ऊपर कै्षनतज अवस्था र्ें क्लस्थत होता है, जो Application Name, Application Icon, File Name 

तथा Control Button को प्रदनशात करता है। 

यनद हर् File को Save िही ंनकये रहते हैं तो Title Bar र्ें untitled 1 नलखा रहता है, लेनकि जैसे ही हर् File को Save करते हैं तो 

untitled 1 की जगह पर उस File का िार् प्रदनशात होिे लगता है। 

 

Control Button:- 
यह Title Bar के Right hand side र्ें क्लस्थत होता है। इिकी संख्या तीि होती है- 
1. Minimize Button {Alt + Space bar + N} 
2. Maximize Button / Restore Button {Alt + Space bar + X} 
3. Close Button {Alt + F4} 
 

Menu Bar:- 
यह Title Bar के िीचे कै्षनतज अवस्था र्ें क्लस्थत होता है। नजसरे् LibreOffice र्ें प्रयोग होिे वाले सभी Menu को दशााया गया है। रे्िू को 

सनिय करिे के नलए Alt या F10 ब ि का प्रयोग नकया जाता है। 
 

Standard Toolbar:- 
यह पहला toolbar होता है। इस toolbar र्ें अक्सर प्रयोग होिे वाले command नदए गए होते हैं। 
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Formatting Toolbar:- 
डॉकू्यर्ें  को िॉरे्  करिे से समं्बनधत command इसरे् नदए गए होते हैं। इिका प्रयोग डॉकू्यर्ें  को खूबसूरत व आकर्ाक बिािे के 

नलए नकया जाता है। 
 

Ruler:- 
Ruler, document window र्ें ऊपर की ओर तथा बाई ओर क्लस्थत होता है तथा इसका प्रयोग document के layout को निधााररत करिे 

के नलए नकया जाता है। इसका प्रयोग tabs, indents तथा page margins को निधााररत या पररवनतात करिे के नलए नकया जाता है। 

Cursor:- 

इसे insertion point भी कहा जाता है। इसका उपयोग cursor को कण्ट्र ोल करिे के नलए नकया जाता है। 

Scroll Bars:- 

Window के सबसे िीचे तथा दानहिी ओर िर्शः  Horizontal and Vertical Scrollbar क्लस्थत होते हैं। नजिका उपयोग िाइल के उि 

नहस्ो ंको देखिे के नलए नकया जाता है, जो open window र्ें नदखाई िही ंदेते हैं। 

Status Bar:-  Status bar, एप्लीकेशि window के सबसे िीचे कै्षनतज अवस्था र्ें क्लस्थत होता है तथा इसरे् open document से 

समं्बनधत नबनभन्न information जैसे- लाइि िंबर, पेज िंबर, वडा िंबर, करैक्टर िंबर इत्यानद नदखाई देता है। 

Zoom Slider:- 

यह  ाइ ल बार के Right hand side र्ें क्लस्थत होता है। पेज की size को घ ािे व बढ़ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
LibreOffice Writer को minimum 20% तथा maximum 600% तक zoom नकया जा सकता है। 
 

Important features of a Word Processor:- 
Word Processor के कुछ र्हत्वपूणा features (गुण/नबशेर्ताएँ) निक्लिक्लखत हैं- 

1. Faster:- 

Typewriter की तुलिा र्ें Word Processor तेजी से text को type करिे तथा edit करिे र्ें हर्ारी सहायता करता है, क्योनक 

अशुद्ध type नकये गए शब्ो ंको सुद्ध करिे के नलए उस पेज को निर से type करिे की आवश्यकता िही ंहोती है। Word 

Processor text को कॉपी करिे की भी सुनबधा देता है। अतः  सार्ाि text को बार-बार type करिे की आवश्यकता िही ंहोती 

है, पररणार्स्वरूप  ाइनपंग र्ें लगािे वाले सर्य की बचत होती है। 

2. Formatting:- 

नकसी डॉकू्यर्ें  को खूबसूरत व आकर्ाक बिािे के नलए Word Processor कई tools उपलब्ध करता है। जैसे- Bold, Italic, Underline, 

Subscript, Special symbol इत्यानद। 

3. Spelling and Grammar:- 

Word Processor, नकसी डॉकू्यर्ें  र्ें र्ौजूद शब् एवं ब्याकरण सम्बन्धी अशुध्ताओ ंको check करिे तथा उन्हें ठीक करिे के नलए 

Spelling and Grammar िार्क एक tool उपलब्ध करता है। 

 ोट- Spelling र्ें गलती होिे पर text के िीचे Red Line तथा Grammar र्ें गलती होिे पर text के िीचे Green Line प्रदनशात होती है। 

4. Task Automation / Auto Correct:- 

Word Processor, text को type करते सर्य ही typing र्ें अक्सर होिे वाली गलनतयो ंको स्वतः  ही ठीक कर देता है। नजसे task 

automation या auto correct के िार् से जािा जाता है। 
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5. Mail Merge:- 

Word Processor, Mail Merge िार्क एक tool उपलब्ध करता है, नजसका प्रयोग उस प्रकार के लै र या एने्वलोप को बड़ी संख्या र्ें 

नपं्र  करिे के नलए नकया जाता है, नजिरे् text तो एक सार्ाि होते हैं; पर कुछ इििारे्शि जैसे- पत्र के धारक का िार्, उसका पता 

इत्यानद नभन्न-नभन्न होते हैं। इस प्रकार Mail Merge द्वारा हजारो पत्रो ंर्ें type नकये जािे वाले एक सर्ाि text के typing र्ें लगािे वाले 

पररश्रर् व सर्य दोिो ंकी बचत हो जाती है। 

  

http://www.pceit.in/


    
 

O Level Notes           PCEAIT                Website:- www.pceit.in  

4 

 

FILE MENU 
File Menu {Alt + N} 

File Menu की Short key {Alt/F10 + N} होती है, क्योनक Menu को Active करिे के नलए Alt 

या F10 Key का प्रयोग नकया जाता है। इस Menu र्ें File बिािे से समं्बनधत नबनभन्न Option 

नदए गए हैं, जो निम्ननलक्लखत हैं- 

1. New {Ctrl+N}:-  िई File बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है, और इसके साथ ही 

LibreOffice के सभी Software यहाँ से खोले जा सकते हैं। इसके अलावा इसर्ें New 

Template{Ctrl + Shift + N} का भी Option नर्ल जाता है, नजसर्ें पहले से बिे बिाये नबनभन्न 

प्रकार के Document के Format जैसे- Letter, CV, Resume इत्यानद नर्ल जाते हैं, नजसे Page 

र्ें Insert करके Edit नकये जाते हैं। 

 

 

2. Open {Ctrl+O}:-  

पहले से बिा कर Save की गयी File को Open करके देखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता हैं। 
 

3. Open Remote:- 

 इं रिे  के र्ाध्यर् से Cloud Computing जैसे Google Drive, One Drive, Windows Share इत्यानद पर Store Data को Open करिे, 

Update करिे इत्यानद के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

4. Recent Document:- 

इसर्ें हाल ही र्ें खोले हुए िाइल या बिाए गए िाइल प्रदनशात होते हैं, नजने्ह Open करके Edit नकया जा सकता है। इसर्ें नसिा  

Writer का ही िही ंबक्लि LibreOffice र्ें सभी खुले हुए File प्रदनशात होते हैं। 

http://www.pceit.in/
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इसर्ें एक साथ  Recent नलस्ट र्ें 14 िाइल प्रदनशात होती हैं, नजने्ह Clear List पर 

Click करके Recent File को Clear नकया जा सकता है। 
 

5. Close {Ctrl+W}:- 

खुले हुए वतार्ाि Document को बंद करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है, 

परनु्त इससे Application Window Close िही ंहोता है। 
 

6. Wizards:- 

Wizard, Computer र्ें एक ऐसा User Interface होता है, जो User से निदेश लेते 

हुए नकसी काया को संपन्न करता है। इसर्ें हर्ें Step by Step निदेश देिे होते हैं 

नजसके अिुसार ही यह काया करता है। 

यह एक बहुत र्हत्वपूणा Option है, नजसकी सहायता से Letter, Fax, Agenda, MS 

Office के Document, Euro को आसािी पूवाक Convert नकया जा सकता है। 
 

7. Templates:- 

दोस्तो,ं Template का अथा- िरू्िा या साँचा होता है। Template पहले से बिे बिाये Document के Format होते हैं, जो Computer र्ें 

Application के साथ आ जाते हैं।  

इसके र्ाध्यर् से LibreOffice र्ें पहले से बिे बिाये Document के Format होते हैं, नजने्ह Page र्ें Insert करके Edit नकया जा सकता है 

और साथ ही नकसी File को Template के रूप र्ें Save नकया जा सकता है। 
 

8. Reload:- 

File को पुिः  स्थानपत करिे के नलये इसका उपयोग नकया जाता है अथाात Window को Refresh कर देता है। 
 

9. Version:- 

LibreOffice का Version (संस्करण) देखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।  

Writer र्ें िाइल सेव करिे का Version Set कर सकते हैं जैसे एक ही िाइल के दो Version और इसे नकसी दूसरे Document से तुलिा 

भी कर सकते है साथ ही Protect View  और Open Copy File करके एक Copy भी तैयार कर सकते है। 
 

10. Save {Ctrl+S}:- 

बिायी ंजा रही File का उनचत Title देकर उसे सुरनक्षत करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।  

Note:- (a)  जब हर् नकसी File को Save करते हैं, तो By Default, "Save As" का Dialog Box Open होता है। जैसा की Image र्ें देख 

सकते हैं  

Save As:- (b)  जब हर् नकसी File को Save करते हैं, तो वह By Default,  "My Document"  िार्क Folder र्ें Store होता 

है, नजसे अपिी इच्छा अिुसार Change नकया जा सकता है। 
11. Save As {Ctrl+Shift+S}:- 

Save की गयी File र्ें कुछ पररवताि करके उसे नकसी और िार्, Format तथा Location पर Save करिे के नलए इसका उपयोग नकया 

जाता है। 
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12. Save Remote:- 

LibreOffice र्ें बिाये गए Document को नकसी Server जैसे- Google Drive, One Drive आनद पर File को Online Save करिे के नलए 

इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

13. Save a Copy:- 

इसका उपयोग नकसी भी File की एक Copy Save करिे के नलए नकया जाता है अथाात आप LibreOffice के नजस Software र्ें रहेंगे 

उसका File Save करिा, जैसे Writer के आलावा Calc और Impress भी खुला हुआ है लेनकि आप Writer र्ें हैं तो Save a Copy करिे 

पर नसिा  Writer की File Save होगी, Calc और Impress की िही।ं 
 

14.Save All:- 

जैसा की ऊपर Save a Copy र्ें बताया गया है उसी तरह जब Writer के आलावा Calc और Impress भी खुला हुआ है लेनकि आप 

Writer र्ें हैं तो Save All करिे पर LibreOffice के सभी खुले हुए Program की File Save हो जाएगी। यनद आप Open नकये हुए 

Document को पहले से Save िही ंनकये होगें तो बारी-बारी से सबका िार् नलखिे के नलए Save As का Dialog बॉक्स खुलेगा। 
 

15. Export:- 

LibreOffice Writer र्ें बिाई गयी File को XHTML, Pdf, Xml, Jpg, Png Format र्ें बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

16. Export As:- 

इसके अंतगात चार नवकल्प नदए गए हैं- 

(a)  Export as PDF 
(b)  Export Directly as PDF  
(c)  Export as EPUB 
(d)  Export Directly as EPUB  

यह नबकल्प Writer र्ें बिाई गई File को PDF (Portable Document Format) और  EPUB (Electronic Publication) इि 

दोिो ंर्ें Save करता है।  

Export और Export Directly र्ें ज्यादा कुछ अंतर िही ंहै, Export करिे पर अलग से एक Dialog Box Open होता है, नजसरे् 

नबनभन्न प्रकार की Setting करिी पड़ती है, जबनक Export Directly से कोई भी Dialog Box Open िही ंहोता है और िा ही 

कोई Setting करिी पड़ती है। 

17. Send:- 

LibreOffice Writer र्ें बिाये गए Document को  नबनभन्न Format र्ें बदल कर E-mail के र्ाध्यर् से नकसी और ब्यक्लि के पास भेजिे 

के नलए इसका उपयोग नकया जाता है, जैसे- Email Document, Email as Open Document Text, Email as Microsoft Word, Email 

as PDFइत्यानद। 

इसके अलावा Bluetooth के र्ाध्यर् से File को भेजिे के नलए Send via Bluetooth िार्क Option भी नर्ल जाता है। 
 

18. Preview in Web Browser:- 

यह भी LibreOffice का एक बेहतरीि नबकल्प है। यह LibreOffice के नकसी भी File को HTML Format र्ें बदल देता है, नजसर्ें 

Cascading Style Sheet (CSS) कोड भी लग जाता है। 

खास बात यह है नक इि सभी कोड को नकसी Website पर Page बिािे के नलए भी इसे्तर्ाल नकया जा सकता है, जो नक LibreOffice र्ें 

Preview in Web Browser पर क्लिक करते ही सभी नलखे हुए Contents को स्वतः  ही CSS Code और HTML Code को Generate कर 

http://www.pceit.in/
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देता है। 
 

19. Print Preview {Ctrl+Shift+O}:- 

Document को Print करिे से पूवा यह देखिे के नलए नक Document Paper पर 

Print होिे के पश्चात कैसा नदखेगा, इसका उपयोग नकया जाता है। 

Note:- ऐसा Document जो हर् Computer Screen पर देखते हैं, उसे Soft 

Copy कहते है और जब यही Document Printer से Paper पर Print करके निकाला 

जाता है, तो उसे Hard Copy कहते हैं। 

20. Print:- 

बिाये गए Document को Paper पर Print करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता 

है। 

Print करिे पर अलग से एक Dialog Box Open होता है, नजसर्ें Printer, Print 
Preview, Pages, Odd Page, Even Page, Number of Copies, Paper Size, 

Orientation िर्क नबकल्प नदखाई देते हैं, नजसे अपिी आवश्यकता अिुसार Select 

नकया जा सकता है। 
 

21. Printer Settings:- 

इसका उपयोग Computer र्ें Install Printer की Setting करिे के नलए नकया जाता 

है। 

इसर्ें अपिी इच्छा अिुसार कोई भी Printer Select नकया जा सकता है और 

Document को Color या Black & White र्ें Print नकया जा सकता है और साथ ही 

Page Setup भी नकया जा सकता है। 
 

22. Properties:- 

बिाए गए Document की Properties जैसे- िाइल का क्या िार् है, यह नकस जगह 

पर सेव है, इस को कब बिाया गया, और कब लास्ट  ाइर् Modify नकया गया 

इत्यानद को देखिे व बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

23. Digital Signature:- 

बिाए गए Document र्ें  Digital Sign जोड़िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

DL (Driving Licence) बिवाते सर्य Screen पर नकया जािे वाला Sign, Digital Signature का उदहारण है। 
 

24. Exit LibreOffice {Ctrl+Q}:- 

LibreOffice के सभी खुले हुए Application को एक बार र्ें ही बंद करिे के नलए इसका उपयोग नकया है। 

EDIT MENU 
EDIT MENU { ALT + E } 

जैसा की आप जािते हैं , Edit का अथा होता है - " सुधार करिा "। इस Menu र्ें File र्ें सुधर करिे से समं्बनधत नबनभन्न Option नदए गए 

हैं , जो निम्ननलक्लखत हैं - 

http://www.pceit.in/
https://www.seegyan.com/
https://1.bp.blogspot.com/-ZVFrwPrGhLw/Xe4eAAlL8FI/AAAAAAAAAPU/FN1Lv1HnclMuzekUmzj15gzAuWY4KXFjQCLcBGAsYHQ/s1600/edit+menu.jpeg
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1. Undo {Ctrl+Z}:- 

Undo दो शब्ो ंUn+Do से बिा है। Un का अथा - Not तथा Do का अथा - कर ा होता है, अथाात इसका उपयोग Step by Step पीछे जािे 

के नलए नकया जाता है। 
 

2. Redo {Ctrl+Y}:-  

Redo दो शब्ो ंRe+Do से नर्लकर बिा है। Re का अथा - निर से तथा Do का अथा -

 कर ा होता है, अथाात इसका उपयोग Step by Step आगे जािे के नलए नकया जाता है। 
 

3. Repeat {Ctrl+Shift+Y}:- 

डॉकू्यर्ें  र्ें नकये गए लास्ट एक्शि को दोहरािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे - 

यनद आप डॉकू्यर्ें  र्ें seegyan  ाइप करते हैं और चाहते हैं नक seegyan दोबारा नलख उठे 

तो ररपी  का उपयोग करें गे। 
 

4. Cut {Ctrl+X}:-  

सेलेक्ट नकये गए Matter (text / graphic) को एक स्थाि से ह ाकर दूसरे स्थाि पर ले जािे अथाात Move करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 
 

5. Copy {Ctrl+C}:- 

सेलेक्ट नकये गए Matter (text / graphic) की Duplicate Copy बिािे के  नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

6. Paste {Ctrl+V}:- 

क  या कॉपी नकये गए Matter को Cursor के स्थाि पर रखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

7. Paste Special:- 

इसके अंतगात दो नबकल्प नदए गए हैं , जैसा की आप Image र्ें देख सकते हैं-  

 

(a) Paste Unformatted Text {Ctrl+Alt+Shift+V}:- 

नकसी Formatted Text को कॉपी करिे के पश्चात उसकी formatting को छोड़ के नसिा   ेक्स्ट को paste करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 

(b) Paste Special {Ctrl+Shift+V}:- 

कॉपी नकये गए  ेक्स्ट को नबशेर् तौर पर paste करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके द्वारा अलग-अलग एप्लीकेशि तथा 

िॉरे्  होते हैं। जैसा नक आप इरे्ज र्ें देख सकते हैं - 

 

8. Select All {Ctrl+A}:- 

पूरे पेज को एक बार र्ें ही सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

http://www.pceit.in/
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9. Selection Mode:- 

यह भी दो प्रकार का होता है जैसा नक आप Image र्ें देख सकते हैं - 

 

(a) Standard Mode:- 

जब हर् LibreOffice खोलते हैं, तो वह by default Standard Mode र्ें 

होता है। इस र्ोड र्ें डॉकू्यर्ें  र्ें सभी पैराग्राि व लाइि आसािी पूवाक 

सेलेक्ट हो जाती हैं। जैसा नक आप इरे्ज र्ें देख सकते हैं- 

(b) Block Area {Alt + Shift + F8} 

इस र्ोड र्ें blank paragraph सेलेक्ट िही ंहोता है। जैसा नक आप इरे्ज र्ें 

देख सकते हैं - 

10. Select Text {Ctrl+Shift+I}:- 

डॉकू्यर्ें  र्ें से नसिा   ेक्स्ट को ही सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। यह ऑबे्जक्ट को सेलेक्ट िही ंकरता है। 
 

11. Find {Ctrl+F}:- 

बिाये गए डॉकू्यर्ें  र्ें से नकसी नबशेर्  ेक्स्ट को Search करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

12. Find & Replace {Ctrl+H}:- 

Search नकये जा रहे  ेक्स्ट के स्थाि पर कोई दूसरा  ेक्स्ट नलखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Find के द्वारा कोई  ेक्स्ट ढूढा जाता है और Replace के द्वारा उस  ेक्स्ट के स्थाि पर कोई दूसरा  ेक्स्ट नलखा जाता है और Replace All 

से वही  ेक्स्ट एक बार र्ें ही सब जगह हो जाता है। जैसा नक आप Image र्ें देख सकते हैं- 

13. Go To Page {Ctrl+G}:- 

नकसी नबशेर् पेज पर जािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। नजस पेज पर आपको जािा हो उस पेज का िंबर नलख कर Go To पर 

क्लिक करके उस पेज पर जाया जा सकता है। 
 

14. Track Changes {Ctrl + Shift + C) :- 

नकसी अन्य यूजर के द्वारा नकये गए पररवताि को जाििे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात नबनभन्न आप्शि नदए गए हैं, 

जैसा की आप Image र्ें देख सकते हैं। 

आइये अब इिके बारे र्ें एक - एक करके पढ़ते हैं - 

 Record{Ctrl + Shift + C}:- 

Track Change को ररकॉिस  कर े के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 
Show:- 

        Track Change को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Manage:-  

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-vbkT5eQnYI0/Xe4lyDWvx_I/AAAAAAAAAP8/I-kXNpDBxusnjUFo1lmG4AhqWEwI9P6MgCLcBGAsYHQ/s1600/selection+mode.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-pmGQ95L0qmA/Xe5WZPejE8I/AAAAAAAAAQw/xlAGvODSO3UmSYtZ6YfG6Wmf88FrggoMwCLcBGAsYHQ/s1600/track+change.jpeg
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इस आप्शि पर क्लिक करिे पर Manage Changes िार्क एक dialog box ओपि होता है, नजसरे् track change को accept and 

reject करिे का आप्शि होता है, जैसा नक आप िीचे इरे्ज र्ें देख सकते हैं। 

 
 Previous:- 

 नपछले track change पर जािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 
 
 

 Next:- 

अगले track change पर जािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Accept:- 

track change को एक - एक  करके पेज र्ें जोड़िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Accept All:- 

सभी track change को एक बार र्ें ही पेज से जोड़िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

 Reject:- 

track change को एक - एक करके पेज से ह ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

 Reject All:- 

सभी track change को एक बार र्ें ही पेज से ह ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

 Comment:- 

track change पर कर्ें  नलखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

 Protect:- 

   बिाये गए डॉकू्यर्ें  र्ें पासवडा लगा कर उसे सुरनक्षत करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Compare Document:- 

  दो डॉकू्यर्ें  के बीच तुलिा करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Merge Document:- 

   दो या दो से अनधक डाकू्यर्ें ्स को नर्ला कर एक डॉकू्यर्ें  बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 
15. Comment:- 

दोस्तो ंComment, Insert Menu का आप्शि है। Select नकये गए Matter पर कर्ें  लगािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

परनु्त Edit Menu के कर्ें  िार्क आप्शि के द्वारा कर्ें  का ररप्लाई नकया जा सकता है अथवा उसे नडली  नकया जा सकता है। जैसा 

की आप िीचे इरे्ज र्ें देख सकते हैं- 

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-oc9Yz9rvTUk/Xe5bJaN0jfI/AAAAAAAAAQ8/0f4oTZ6BfjcEJjiapX54Ibx9EKGzuUIJwCLcBGAsYHQ/s1600/manage.jpeg
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16. Hyperlink:- 

यह भी Insert Menu का आप्शि है। यह तभी कर् करेगा जब हर् इन्स ा रे्िू से हाइपरनलंक 

के द्वारा नकसी डॉकू्यर्ें  को पेज से नलंक करें गे। 

17. Reference:- 

यह भी Insert Menu का आप्शि है। इसके अंतगात डॉकू्यर्ें  र्ें footnote and endnote को 

इं र नकया जा सकता है। 

18. Exchange Database:- 

बिाये गए डे ाबेस को नकसी दूसरे डे ाबेस के साथ बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया 

जाता है। 

19. Direct Cursor Mode:- 

इस आप्शि पर क्लिक करिे से कसार को हर् पेज र्ें कही भी डायरेक्ट रख सकते हैं। यनद 

पेज र्ें  ेक्स्ट िा नलखा गया हो तब भी। 

20. Edit Mode {Ctrl + Shift + M}:- 

                                VIEW MENU 
 
View Menu {Alt + V}:- 

इस रे्िू र्ें वू्य से समं्बनधत नबनभन्न आप्शि नदए गए हैं , जो निम्ननलक्लखत हैं- 

1. Normal View :- 

इस वू्य र्ें डॉकू्यर्ें  सार्ान्य रूप से प्रदनशात होता है। 

इस वू्य र्ें डॉकू्यर्ें  का Margin, Color, Header and Footer सार्ान्य रूप से प्रदनशात होता है। 
 

2. Web View :- 

इस वू्य र्ें हर्ारा डॉकू्यर्ें  वैसे ही प्रदनशात होता है, जैसे नक वह नकसी Web Browser जैसे - Google Chrome, Mozilla Firefox, 

Opera, IE (Internet Explorer) इत्यानद र्ें प्रदनशात होगा। 
 

3. User Interface :- 

User Interface बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके द्वारा LibreOffice Window को tab के रूप र्ें प्रदनशात नकया जा 

सकता है। इसके अलावा और भी बहुत से यूजर इं रफ़ेस नदए गए हैं, जैसा की आप िीचे इरे्ज र्ें देख सकते हैं- 

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-82kMgn_MW4Y/Xe5jYKao5tI/AAAAAAAAARI/PJs63OUKsFYLlUIiW_4Gi1lXhNNi8tK-wCLcBGAsYHQ/s1600/comment.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-bQQfl8wQg04/Xe9Jem37EgI/AAAAAAAAAR4/IzJ5WheHUtExzjY3xeJ-Hcv0JHPpjBdSACLcBGAsYHQ/s1600/libreoffice+writer+view+menu.jpeg
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4. Toolbars :- 

 ूलबासा को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।  

By Default दो  ूल बार होते हैं नजसरे् पहला Standard Toolbar तथा दूसरा Formatting Toolbar होता है, परनु्त इसरे् अपिी 

आवश्यकता अिुसार कोई भी  ूलबार जोड़ा व ह ाया जा सकता है। 
 

5. Status Bar :- 

Status bar को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

6. Rulers {Ctrl + Shift + R}:- 

Ruler को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसरे् Vertical and Horizontal दोिो ंप्रकार के रूलर नर्ल जाते हैं। 

 

7. Scrollbars :- 

Scrollbar भी दो प्रकार के होते हैं- Vertical and Horizontal. 

Scrollbar को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

8. Grid and Helplines :- 

Grid and Helplines को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

9. Formatting Marks {Ctrl + F10}:- 

इसे Paragraph Mark तथा Non-Printing Character भी कहा जाता है। यह र्ाका  paragraph के अंत र्ें स्वतः  लग जाता है। 
 

http://www.pceit.in/
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10. Text Boundaries :- 

 ेक्स्ट के चारो ओर बाउंडर ी को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

11. Table Boundaries :- 

 ेबल के चारो ओर बाउंडर ी को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

12. Images and Charts :- 

Document र्ें Image and Chart को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

13. Hide Whitespace :- 

डॉकू्यर्ें  र्ें Top Margin को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

14. Track Changes :- 

Track Change को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Note:- Track Change, Edit Menu र्ें हर् पढ़ चुके हैं। 
 

15. Comments :- 

Comments को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

16. Field Shadings {Ctrl + F8}:- 

िील्ड पर शैडो लगािे तथा ह ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Note:- Field हर्ें Insert Menu से प्राप्त होगा। 
 

17. Field Names {Ctrl + F9}:- 

Field Name को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

18. Sidebar {Ctrl + F5}:- 

यह एक िया आप्शि है, जो केवल LibreOffice र्ें ही नर्लता है। यह बार नवंडो के राई  साइड र्ें vertical रूप से क्लस्थत होता है। इसके 

द्वारा Page, Image, Shapes इत्यानद इन्स ा नकया जा सकता है। 
 

19. Styles {F11}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट पर नबनभन्न प्रकार के स्टाइल्स Apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

20. Gallery :- 

नबनभन्न प्रकार के Shapes तथा Image इन्स ा  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

http://www.pceit.in/
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21. Navigator {F5}:- 

इस आप्शि पर क्लिक करिे पर अलग से एक डायलॉग box ओपि होता है, नजसरे् से नकसी भी Text, Image, Table, 

Heading इत्यानद को सचा नकया जा सकता है। जैसा की आप िीचे Image र्ें देख सकते हैं - 

 

22. Data Sources {Ctrl + Shift + F4}:- 

Document के डा ा सोसेज को देखिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

23. Full Screen {Ctrl + Shift + J}:- 

बिाये गए डॉकू्यर्ें  को पूरे स्क्रीि पर प्रदनशात करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

इस वू्य र्ें एप्लीकेशि का नसिा  पेज ही नदखाई देता है , रे्िू वगैरह नछप जाते हैं। 
 

24. Zoom :- 

पेज की साइज़ को कर् - ज्यादा  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसरे् कई नबकल्प होते हैं जैसा की आप िीचे इरे्ज र्ें देख 

सकते हैं  

 

  

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-hcmBYFP5FKk/Xe9d6qUbFiI/AAAAAAAAASc/-T5VKvK721gs7JQUNZuUSs8J5GAw3fBwwCLcBGAsYHQ/s1600/navigator.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-IkqhxMfV3t0/Xe9gPLXW1rI/AAAAAAAAASo/1Vdm2Mu3B5EgGtr7bZ0nCDdH8jjYrm3MQCLcBGAsYHQ/s1600/zoom.jpeg
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INSERT MENU 

Insert Menu {Alt + I}:- 

Insert का अथा होता है- "डालिा"। इस रे्िू के अंतगात डॉकू्यर्ें  र्ें कुछ डालिे से समं्बनधत 

नबनभन्न आप्शि जैसे - Image, Chart, Shape etc. नदए गए हैं, जैसा की आप िीचे Image र्ें 

देख और पढ़ सकते हैं - 

Page Break {Ctrl + Enter}:- 

Page को दो भागो र्ें बा िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

More Breaks :- 

इसके अंतगात और भी बे्रक से समं्बनधत आप्शि नदए गए हैं। जैसा की आप इरे्ज र्ें देख 

सकते हैं- 

 

(a) Insert Manual Row Break {Shift + Enter}:- 

नजस लाइि र्ें हर्  ेक्स्ट नलख रहे हैं , उसे छोड़ कर उसके िीचे Cursor लािे अथाात Line Break 

करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है. 

(b) Insert Column Break {Ctrl + Shift + Enter}:- 

Column Break करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है. 

(c) Manual Break:- 

Page Break, Line Break तथा Column Break Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है. 

Image:- 

Document Page र्ें Photos इन्स ा करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Chart:- 

Chart बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Media:- 

Photos, Audio, Video और Scan नकये गए Image को इन्स ा  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसा की आप िीचे Image 

र्ें देख सकते हैं- 

 

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-WwxFiEGN0Tg/XfDOVAcyqfI/AAAAAAAAATw/EObjk05IauE1hRJU62WsbhJ5UQD5H0lGgCLcBGAsYHQ/s1600/page+break.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-JZ00Ca_z1kI/XfQCI0R-WNI/AAAAAAAAAUc/uTdCEIX844s_lmHaEyhkiPJpRcVBwucgwCLcBGAsYHQ/s1600/media.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-1CJnoNv0Apo/Xe-jY4rA7cI/AAAAAAAAATA/YwSZmqk4DRwiuVr35PPXmVoMLtGJvmbXgCLcBGAsYHQ/s1600/libreoffice+writer+insert+menu.jpeg
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Object:- 

नबनभन्न प्रकार के Object जैसे- Formulas, OLE Object Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसा की आप िीचे Image 

र्ें देख सकते हैं- 

 

Shape:- 

यह Shapes का Flyout होता है, नजसरे् नबनभन्न प्रकार के shape नदए गए होते हैं, नजन्हें पेज र्ें Insert करके उन्हें Color व Edit  नकया जा 

सकता है। जैसा नक आप िीचे Image र्ें देख सकते हैं- 

 

Section:- 

Page र्ें Section Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Text from File:- 

पहले से बिा कर Save की गयी File से Text अपिी िाइल र्ें Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Text Box:- 

Text Box Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Comment {Ctrl + Alt + C}:- 

Select नकये गए  ेक्स्ट पर Comment (न पण्णी) नलखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Frame:- 

नबनभन्न प्रकार के Frame Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसा की आप िीचे Image र्ें देख सकते हैं- 

 

Fontwork:- 

इसे Word Art भी कहा जाता है। नबनभन्न प्रकार के Stylish Text नलखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-FB19qQ5W50U/XfQCskE8xlI/AAAAAAAAAUo/loFpqzqHE0oGq-7vg0IlKnsCk9xACac-ACLcBGAsYHQ/s1600/object.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-i-S0FLV_Fr8/XfDOVje9GZI/AAAAAAAAAUQ/kfpYRa_tHbQoiPw-3SoTsG7sTmr_9QIcwCEwYBhgL/s1600/shape.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-ZAwZx9uHY2A/XfQDmcNO-hI/AAAAAAAAAU4/cEJHg6NtW3sTbNI4dQg7XFWtsI4E4kqsACLcBGAsYHQ/s1600/frame.jpeg
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Caption:- 

Caption Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Hyperlink {Ctrl + K}:- 

पहले से बिा कर Save की गई File को Page र्ें जोड़िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Bookmark:- 

Select नकये गए Text का कोई िार् रख कर एक पेज से दूसरे पेज पर जािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Cross-Reference:- 

Heading, Paragraph, Bookmark इत्यानद के र्ाध्यर् से एक पेज से दूसरे पेज पर जािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Special Character:- 

नबनभन्न प्रकार के Symbol Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Formatting Mark:- 

Formatting Mark Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात नबनभन्न Option आते हैं, जैसा की आप िीचे 

Image र्ें देख सकते हैं- 

 

Horizontal Line:- 

छैनतज रेखा Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Footnote and Endnote:- 

Footnote and Endnote Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 ोट:- नकसी Text पर पेज र्ें सबसे िीचे Notes नलखिे को Footnote तथा Cursor के तुरंत बाद Notes नलखिे को Endnote कहा जाता 

है। 

 

Table of Contents and Index:- 

Table of Contents(नबर्य सूची) और Index बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Table of Contents और Index में अंतर:- 

Table of Contents सार्ान्यतः  नकसी नकताब के प्रारंभ र्ें तथा Index अंत र्ें होता है। 

Table of Contents िर्ािुसार जबनक Index, Alphabetically होता है। 

Table of Contents, Chapter और Section की List होता है जबनक Index र्ें अलग अलग Topic होते हैं। 

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-ODSt7WWD_DY/XfQEUa5VhkI/AAAAAAAAAVA/_0hrQGt2ifEwl2qL6ZgYWl2IHUf4ui_uACLcBGAsYHQ/s1600/formatting+mark.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-EZfrJ_Bu3OI/XfQE1Q_JLTI/AAAAAAAAAVI/QnICzb3yhKIH_loPjNqLoXeN8AG-aUxsQCLcBGAsYHQ/s1600/footnote+and+endnote.jpeg
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Page Number:- 

Page की Numbering करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Field:- 

Field Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 

Header and Footer:- 

Header and Footer Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 ोट:- Header Page के ऊपर Top Margin र्ें जबनक Footer Page के िीचे Bottom Margin र्ें लगाया जाता है। 

 

Envelope:- 

Envelope (नलिािा) बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

Signature Line:- 

Signature Line Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

FORMAT MENU 

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-4JlGeRKEjEQ/XfQGl5ER4VI/AAAAAAAAAVU/vPyhnZS9QHwAaEv6rFvdfE5VcvvJFcylgCLcBGAsYHQ/s1600/table.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-UrgEC3YHFUQ/XfQG8BrtbgI/AAAAAAAAAVc/Yi80Y2wPIwocJwYREKMRQDoM9Whq_EdbACLcBGAsYHQ/s1600/field.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-4gYdqFNTWkg/XfQHLZUWTxI/AAAAAAAAAVg/oZbjwrJp5RUrYWgBIzReWF0FHvsoC59BwCLcBGAsYHQ/s1600/header+and+footer.jpeg
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Format Menu {Alt + O}:- 

Format का अथा होता है- "सजाव  करिा"। नकसी  ेक्स्ट को खूबसूरत व आकर्ाक बिािे के नलए इस रे्िू का उपयोग नकया जाता है। 

इसके अंतगात नबनभन्न Option नदए गए हैं, जो निम्ननलक्लखत हैं- 

 

Text:- 

डॉकू्यर्ें  र्ें नलखे गए  ेक्स्ट को िॉरे्  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात कई नबकल्प नदए गए हैं, जैसा नक 

आप िीचे Image र्ें देख सकते हैं- 

 

Bold {Ctrl + B}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को र्ो ा करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Italic {Ctrl + I}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को नतरछा करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Underline {Ctrl + U}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट के िीचे एक लाइि खीचिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Double Underline {Ctrl + D}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट के िीचे दो लाइि लगािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Strikethrough:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को बीच से का िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-lOJTQPWH5ms/XfQP4mtR4YI/AAAAAAAAAVw/UolrCk5i-qgsbTT0k-ypUhUakdD_F0LeACLcBGAsYHQ/s1600/text.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-N9L-fWnj6MI/XfQQB50hAmI/AAAAAAAAAV0/9s2drbgu8uofzkax6Z07PjVlPGPfZxZugCLcBGAsYHQ/s1600/format+menu.jpeg
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इसका उपयोग ऐसे स्थाि पर नकया जाता है, जहा पर हर्ें गलती नदखािी होती है। जैसे- 

Rs. 25 Rs.20, अथाात बसु्त का रू्ल्य 25 से घ  के 20 हो गया है। 

Overline:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट के ऊपर एक लाइि लगािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Superscript {Ctrl + Shift + P}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को बेसलाइि के ऊपर (घात के रूप र्ें) करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- 

 

Subscript {Ctrl + Shift + B}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को बेसलाइि के िीचे (घात के रूप र्ें) करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- 

 

Shadow:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट पर छाया डालिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Outline:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट की केवल आउ लाइि को देखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Increase Size { Ctrl + ] }:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट की साइज़ को बड़ा करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Decrease Size { Ctrl + [ }:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट की साइज़ को छो ा करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Uppercase:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को कैनप ल ले र र्ें नलखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- PCEIT.COM 

Lowercase:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को स्माल ले र र्ें नलखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- www.pceit.in 

Cycle Case {Shift + F3}:- 

M.S. Word र्ें यह नबकल्प Change Case के िार् से जािा जाता है। एक case से निकल कर दूसरे case र्ें जािे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 

Sentence Case:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को sentence case र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- 

Www.pceit.in is an educational website.. 

Capitalize Every Word:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट के प्रतेक Word के पहले अक्षर को Capital Letter र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- 

Www.pceit.in Is A Educational Website. 

http://www.pceit.in/
http://www.pceit.in/
http://www.pceit.in/
https://1.bp.blogspot.com/-vMMo-9CF3Fg/XgIUdvmvuWI/AAAAAAAAAXw/4ABuowlqq0QxFUOoWiHyMsG6lWXFjcwiQCLcBGAsYHQ/s1600/superscript.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-W0tr6nZbjJw/XgIUdpla7cI/AAAAAAAAAXs/FlEgOb2nxeQkK9TRtmeBy0TlesTSIvZsACEwYBhgL/s1600/subscript.jpeg
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Toggle Case:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट के प्रतेक Word के पहले अक्षर को Small Letter र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- 

pRADEEP  cOMPUTER   eDUCATION   

Small Capitals:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट र्ें Small Letter को Capital Letter र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।  

Spacing:- 

Space Set करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात कई नबकल्प नदए गए हैं, जैसा की आप िीचे Image र्ें देख सकते 

हैं- 

 

Line Spacing:- 

दो लाइिो ंके बीच की दूरी को से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Note:- By Default Line Spacing 1 होती है। 

Increase Paragraph Spacing:- 

दो पैराग्राि के बीच की दूरी को बढ़ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Decrease Paragraph Spacing:- 

दो पैराग्राि के बीच की दूरी को घ ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Increase Indent:- 

पैराग्राि को Right Side र्ें क्लखसकािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Decrease Indent:- 

पैराग्राि को Left Side र्ें क्लखसकािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Align:- 

Alignment से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात कई नबकल्प नदए गए हैं, जैसा नक आप िीचे Image र्ें देख 

सकते हैं- 

http://www.pceit.in/
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Left {Ctrl + L}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को Left Side र्ें Align करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Centered {Ctrl + E}:- 

सेलेक्ट नकये गए टेक्स्ट को बीच में कर े के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 

Right {Ctrl + R}:- 

सेलेक्ट नकये गए टेक्स्ट को Right Side में Align कर े के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 

Justified {Ctrl + J}:- 

Paragraph को दोिो ंओर (Left+Right) से बराबर करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Top:- 

नकसी ऑबे्जक्ट को Anchor Point के ऊपर से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Center:- 

नकसी ऑबे्जक्ट को Anchor Point के बीच में सेट कर े के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसे Anchor to Middle भी कहा 

जाता है। 
Bottom:- 

नकसी ऑबे्जक्ट को Anchor Point के िीचे से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Lists:- 

नबनभन्न प्रकार के List बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात निम्ननलक्लखत नबकल्प नदए गए हैं, नजिके बारे र्ें िीचे 

नबस्तार से बताया गया है- 

http://www.pceit.in/
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Bulleted List {Shift + F12}:- 

नलस्ट से पहले नबनभन्न प्रकार के Bullet Style Apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Numbered List {F12}:- 

नलस्ट से पहले नबनभन्न प्रकार के Number Style Apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Move Down {Ctrl + Alt + Down}:- 

नकसी लाइि या पैराग्राि को िीचे की ओर Move करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Move Up {Ctrl + Alt + Up}:- 

नकसी लाइि या पैराग्राि को ऊपर की ओर Move करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Clone Formatting:- 

नकसी  ेक्स्ट की Formatting को Copy करके नकसी दूसरे  ेक्स्ट पर Apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है, 

अथाात यह M.S. Word के Format Painter की तरह काया करता है। 

Clear Direct Formatting {Ctrl + M}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट की formatting को सर्ाप्त करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Character 

इस आप्शि पर क्लिक करिे पर Character िार्क एक Dialog Box Open होता है, नजसरे् Font, Font Size तथा Font Style को से  

नकया जा सकता है। 

Paragraph:- 

पैराग्राि की सेन ंग करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- Indent, Spacing, Alignment, Tab, Drop Cap etc. 
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Bullet and Numbering:- 

नबनभन्न प्रकार के Bullet and Numbering Style सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Page:- 

पेज की सेन ंग जैसे- Page Size, Orientation, header and footer etc. को से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Title Page:- 

पेज का  ाइ ल से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Comments:- 

Comments की Formatting करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Columns:- पेज को कई कॉलम में बाट े के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Watermark:- 

पेज र्ें वॉ रर्ाका  से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसे Ghost Text भी कहा जाता है। 

Sections:- 

पेज को कई सेक्शि र्ें बा िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Image:- 

Image की सेन ंग करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात कई नबकल्प नदए गए हैं जो की निम्ननलक्लखत है- 

 

Text Box and Shapes:- 

 ेक्स्ट बॉक्स और शेप की formatting करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात कई नबकल्प नदए गए हैं जो तभी कार् 

करते हैं जब हर् नकसी ऑबे्जक्ट को सेलेक्ट करते हैं। 

 

Frame and Object:- 

फे्रर् और ऑबे्जक्ट की सेन ंग करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
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Name:- 

 

नकसी ऑबे्जक्ट का िार् रखिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। यह नबकल्प तभी कार् करता है जब हर् नकसी ऑबे्जक्ट को 

सेलेक्ट करते हैं। 

Description:- 

नकसी ऑबे्जक्ट का Description से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Anchor:- 

नकसी ऑबे्जक्ट की क्लस्थनत से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।  

 

Wrap:- 

नकसी ऑबे्जक्ट के चारो ओर  ेक्स्ट की सेन ंग करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।  

 

Arrange:- 

नकसी ऑबे्जक्ट को ब्यवक्लस्थत करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात कई नबकल्प नदए गए हैं जैसा की आप िीचे 

Image र्ें देख सकते हैं- 
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Bring to Front:- 

नकसी ऑबे्जक्ट को नकसी दूसरे ऑबे्जक्ट के ऊपर लािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जबनक Forward One से एक-एक 

करके दूसरे ऑबे्जक्ट के ऊपर आता है। 

Send to Back:- 

नकसी ऑबे्जक्ट को नकसी दूसरे ऑबे्जक्ट के िीचे ले जािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जबनक Back One से एक-एक करके 

ऑबे्जक्ट दूसरे ऑबे्जक्ट के पीछे जाता है। 

Rotate or Flip:- 

नकसी ऑबे्जक्ट को नदए गए Angle पर घुर्ािे या ह ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके नलए भी कई नबकल्प नदए गए हैं 

जैसा की आप िीचे Image र्ें देख सकते हैं- 

 

Group:- 

दो या दो से अनधक ऑबे्जक्ट को एक सरू्ह र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 

 

STYLE MENU 
Styles Menu {Alt + Y}:- 

Select नकये गए Text पर नबनभन्न प्रकार की Styles Apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात नबनभन्न Option 

नदए गए हैं, जो निम्ननलक्लखत हैं- 
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Text Body:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को default styles र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Title:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को Title के रूप र्ें िॉरे्  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Subtitle:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को सुक्लितले के रूप र्ें िॉरे्  करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 

Heading 1 {Ctrl + 1}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को हैनडंग की तरह िॉरे्  करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 

Heading 2 {Ctrl + 2}:- 

दूसरी हैनडंग बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Heading 3 {Ctrl + 3}:- 

तीसरी हैनडंग बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Quotations:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को Quote की तरह िॉरे्  करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 

Preformatted Text:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट पर पहले से निधााररत formatting को apply करिे के नलए 

इसका उपयोग नकया जाता है। 

Default Character:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को उसकी default स्टाइल र्ें करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 

Emphasis:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट पर प्रभाव डालिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। यह 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को नतरछा कर देता है। 

Strong Emphasis:- 

यह सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को र्ो ा कर देता है। 

Quotation:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट को Quote र्ें बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
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Source Text:- 

 ेक्स्ट को उसकी default स्टाइल र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Bullet List:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट से पहले बुले  स्टाइल apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Number List:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट से पहले िंबर स्टाइल apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Alphabet Uppercase List:- 

Number Style का पहला अक्षर Uppercase र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Alphabet Lowercase List:- 

Number Style का अक्षर lowercase र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Roman Uppercase List:- 

Number Style र्ें Roman अंक को Uppercase र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Roman Lowercase List:- 

Number Style र्ें Roman अंक को lowercase र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Edit Style:- 

Apply की गयी styles को एनड  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Update Selected Style {Ctrl + Shift + F11}:- 

सेलेक्ट की गयी स्टाइल को अपडे  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

New Style from Selection {Shift + F11}:- 

सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट पर नबनभन्न प्रकार के styles apply करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Load Styles:- 

और भी styles लोड करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Manage Styles {F11}:- 

अपिी आवश्यकता अिुसार styles को manage करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

TABLE MENU 

http://www.pceit.in/
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Table Menu {Alt + A}:- 

Table का अथा होता है- "सारणी"। नबनभन्न प्रकार के Table बिािे और उन्हें Format करिे के नलए इस Menu र्ें नबनभन्न नबकल्प नदए 

गए हैं, नजिके बारे र्ें िीचे नबस्तार पूवाक बताया गया है। आइये पढ़ते हैं- 

Insert Table {Ctrl + F12}:- 

सारणी बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसरे् हर् अपिी आवश्यकता अिुसार Rows and Columns की संख्या देकर 

Table बिा सकते हैं। नजिके बारे र्ें िीचे नबस्तार पूवाक बताया गया है- 

Table र्ें हर्ारा Cursor नजस Cell र्ें होगा उसके ऊपर Rows Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Note:-  Cursor को Insertion point के िार् से भी जािा जाता है। 

 Rows Below:- 

Table र्ें हर्ारा Cursor नजस Cell र्ें होगा उसके िीचे Rows Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Rows:- 

अपिी इच्छािुसार रो की संख्या देकर एक साथ कई Row Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Columns Before:- 

Table र्ें हर्ारा कसार नजस कॉलर् र्ें होगा उस कॉलर् के पहले कॉलर् इन्स ा करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Columns After:- 

 ेबल र्ें हर्ारा कसार नजस कॉलर् र्ें होगा उसके बाद एक कॉलर् इन्स ा करिे के 

नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 Columns:- 

अपिी इच्छािुसार कॉलर् की संख्या देकर एक साथ कई कॉलर् इन्स ा  करिे के 

नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 
 

Delete:- 

बिाये गए  ेबल र्ें से Rows, Columns and Table को नडली  करिे के नलए इसका 

उपयोग नकया जाता है। जैसा की आप िीचे इरे्ज र्ें देख सकते हैं- 

 

Select:- 

Cell, Row, Column and Table को सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग नकया 

जाता है। जैसा की आप िीचे इरे्ज र्ें देख सकते हैं- 
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Size:- 

Row Height and Column Width से  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतगात नबनभन्न नबकल्प नदए गए हैं, जैसा की 

आप िीचे इरे्ज र्ें देख सकते हैं- 

 

Merge Cells:- 

दो या दो से अनधक सेलेक्ट नकये गए cells को एक र्ें नर्लािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। यह नबकल्प तभी कर् 

करता है जब हर् दो या दो से अनधक सेल सेलेक्ट करते हैं। 

Split Cells:- 

एक ही सेल को कई भागो र्ें अथाात कई सेल र्ें बा िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 
 

Merge Table:- 

दो  ेबल को एक र्ें नर्लािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Split Table:- 

एक  ेबल को दो भागो र्ें बा िे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Protect Cells:- 

सेलेक्ट नकये गए cells र्ें पासवडा लगाकर उसे सुरनक्षत करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Unprotect Cells:- 

सुरनक्षत नकये गए सेल से पासवडा ह ािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
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Auto Format Styles:- 

इसके अंतगात  ेबल को िॉरे्  करिे से समं्बनधत नबनभन्न styles पहले से ही नदए गए होते हैं। 

Number Format:- 

 ेबल र्ें  ाइप नकये गए िंबर को नबनभन्न प्रकार के िॉरे्  र्ें प्रदनशात करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसे- Number, 
Percent, Currency, Text etc. 

Number Recognition:- 

Number को र्ान्यता देिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 

Header Rows Repeat Across Pages:- 

Header Row को प्रतेक पेज पर ररपी  करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 

Row to Break Across Pages:- 

पेज के चारो ओर रो को बे्रक करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

 

Convert:- 

 

 Text to Table:- 

 

नलखे गए  ेक्स्ट को  ेबल र्ें बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

 Table to Text:- 

बिाये गए  ेबल को  ेक्स्ट र्ें बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
 

Formula {F2}:- 

सेलेक्ट नकये गए िंबर को नबनभन्न formulas के द्वारा calculate करिे के नलए इसका उपयोग 

नकया जाता है। 

Sort:- सेलेक्ट नकये गए  ेक्स्ट या िंबर को िर् र्ें (Ascending Order या Descending Order) 

र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Properties:- 

 ेबल की Properties को देखिे व बदलिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 
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FORM MENU 
Form Menu {Alt + R}:- 

फॉर्म बनाने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है इस रे्नू के अंतगमत लनम्नलिखित लबकल्प लिए गए हैं- 

Design Mode:- 

Form को लिजाईन करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Control Wizards:- 

फॉर्म को कण्ट्र ोि करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Label:- 

फॉर्म र्ें िेबि इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Text Box:- 

फॉर्म र्ें रे्क्स्ट box को इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Check Box:- 

फॉर्म र्ें चेक box इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Option Button:- 

आप्शन बर्न इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

 

List Box:- फॉर्म र्ें लिस्ट बनाने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

 

Combo Box:- 

कॉम्बो box इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Push Button:- 

पुश बर्न जैसे- Previous, Next, First Record, Last Record etc. इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Image Button:- 

इरे्ज बर्न इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Formatted Field:- 

इसके अंतगमत पहिे से बने फॉरे्र् होते हैं लजन्हें फॉर्म पर apply लकया जा सकता है। 

More Fields:- 

इसके अंतगमत फॉर्म के और भी कई फील्ड लिए गए हैं, जैसा की इरे्ज र्ें िेि सकते हैं- 
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Group Box:- 

गु्रप box इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है इसके अंतगमत लबलभन्न प्रकार फील्ड हर् बना सकते हैं। 

Image Control:- 

इरे्ज कण्ट्र ोि का box इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

File Selection:- 

इसके द्वारा ऐसा box इन्सर्म करते हैं लजसर्ें खिक करके फाइि को सेिेक्ट लकया जा सकता है। 

Table Control:- 

रे्बि र्ें ररकॉिम  को कण्ट्र ोि करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Navigation Bar:- 

नेलिगेशन बर्न इन्सर्म करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Control Properties:- 

फॉर्म की फील्ड की प्रॉपर्ीज को िेिने ि बििने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Form Properties:- 

फॉर्म की प्रॉपर्ीज को िेिने ि बििने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Form Navigator:- 

फॉर्म र्ें लकसी लबशेष फील्ड को सेिेक्ट करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Activation Order:- 

लकसी फील्ड का आिमर सेर् करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Open in Design Mode:- 

लिजाईन र्ोि ओपन करने के लिए इसका उपयोग लकया जाता है। 

Automatic Control Focus:- 

िॉर्ा र्ें डा ा को कण्ट्र ोल करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Tool Menu 
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Spelling  

इस आप्शि की र्दद से आप अपिे डॉकू्यर्ें  र्ें नलखे गए पैराग्राि या नकसी भी  ेक्स्ट की तु्रन याँ (Mistakes) को सुधारिे के नलए प्रयोग 

करते है जैसे ग्रार्र नर्से्टक, से्पक्ललंग नर्से्टक आनद 

Automatic Spell Check  

यह आप्शि by default से  रहता है इसके से  रहिे हर्ें पता चलता है की हर्िे कहाँ गलती की है नजसे यह लाल अंडर 

लाइि से इंडीके  करता है, साथ इसका एक और िायदा है जब हर्  ाइप करते सर्य एक या दो से्पक्ललंग आगे पीछे नलखा 

जाता है तब यह अपिे आप सुधार कर देता है 

Thesaurus  

इसकी र्दद से आप अपिे नलखे हुए पेज पर नकसी वडा  को Antonyms और Synonyms  ेक्स्ट के रूप र्ें बदलिे या नसिा  

देखिे के नलए प्रयोग करते है 

Language  

 र ांसले  भार्ा सेलेक्ट करिे के नलए प्रयोग करते है साथ ही यह उसी भार्ा र्ें से्पक्ललंग चेक करिे के नलए प्रयोग करते है 

 

Word Count  

इसका कार् नसिा  आपके डॉकू्यर्ें  र्ें नलखे हुए सभी  ेक्स्ट को काउं  करिे के नलए 

प्रयोग करते है इसर्ें आपको से्पस और नबिा से्पस दोिो ंकाउंन ंग वडा देखिे को 

नर्लेगा 

Auto Correct  

इसका प्रयोग डॉकू्यर्ें  र्ें गलत  ेक्स्ट को सुधार करिे के नलए प्रयोग करते है इसर्ें 

आप से  कर सकते है नक कब सुधार हो जैसे While Typing, Apply, Apply and Edit 

Change यही सब बदलिे के नलए प्रयोग करते है 

Auto Text  

इसका प्रयोग अपिे आप  ेक्स्ट नलखिे के नलए प्रयोग करते है जैसे ही आप कोई 

अगला वडा  नलखेंगे आपको यह Suggestion र्ें नदखाए की आप क्या नलखिा चाहते है 

जैसे ही इं र ब ि दबायेंगे वह अप्लाई हो जायेगा 

Redact 

इसका प्रयोग नलबे्र ऑनिस राइ र र्ें नलखे गए डॉकू्यर्ें  को नलबे्र ऑनिस डर ा र्ें इरे्ज 

के रूप र्ें ले जािे के नलए प्रयोग करते है 

Chapter Numbering  

इसका प्रयोग अपिे डॉकू्यर्ें  र्ें नलखे गए कं ें  को हेनडंग या पेज के अिुसार िंबररंग 

देिे के नलए प्रयोग करते है 
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Line Numbering  

इसका प्रयोग अपिे हर एक पैराग्राि लाइि की िंबर देखिे के नलए प्रयोग करते है यनद आप चाहते है की यह िंबर सभी 

लाइि र्ें नदखे तो आप इसे Show Numbering पर न क लगा दे तो आपको हर पैराग्राि के आगे िंबररंग देखिे को नर्ल 

जायेगा, इसके अलावा आप खुद से कस्टर्ाइज करके से  कर सकते है िंबररंग कैसा नदखे और अलाइि कौि सा रहे 

Footnotes and Endnotes  

इसका प्रयोग अपिे डॉकू्यर्ें  के लास्ट र्ें कुछ इििारे्शि नलखिे के नलए प्रयोग करते है 

Mail Merge Wizard  

इस आप्शि के र्ाध्यर् से आप नकसी एक डॉकू्यर्ें  पर अलग अलग िार् एक साथ नलख सकते है या एक साथ कई लोगो 

को रे्ल कर सकते है यनद आप डॉकू्यर्ें  की बात करे तब यहाँ यह example स ीक रहेगा जब नकसी कंपिी से अपिे वका सा 

के नलए रे्सेज भेजा जाता है तब नलखे हुए  ेक्स्ट सब एक ही रहेगा नसिा  िार् और पसािल नड ेल अलग अलग रहता है वो 

रे्सेज भी इसकी र्दद से आप तैयार कर सकते है। 

इसी प्रकार इसका उपयोग उस प्रकार के Letter या Envelop को बड़ी संख्या र्ें Print करिे के नलए नकया जाता है, नजसरे् 

Matter तो एक सार्ाि हो परनु्त कुछ Information जैसे- पत्र के धारक का िार्, उसका पता इत्यानद नभन्न-नभन्न हो। 

Bibliography Database  

इस आप्शि के र्दद से उसकी Information भरी जाती है जो नकसी डॉकू्यर्ें  को तैयार करते है जैसे- िाइल बिािे वाले 

ब्यक्लि का िार्, िाइल र्ें क्या है, िाइल नकसके बारे र्ें है, कब बिाई गई इत्यानद को भरा जाता है। 

Address Book Source  

इसका प्रयोग वतार्ाि िाइल की सेव की हुई लोकेशि को डॉकू्यर्ें  र्ें इन्स ा  करिे के नलए प्रयोग करते है 

Update  

Page Formatting, Fields, Index, Chart इत्यानद को Update करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसा की आप Image र्ें 

देख सकते हैं- 
 

Calculate (CTRL + +)  

डा ा को calculate करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। यह नबकल्प तभी कार् करता है जब हर् डा ा अथाात िंबर को सेलेक्ट 

करते हैं। 
 

Sort  

सेलेक्ट नकये गए डा ा को िर् र्ें करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसर्ें आप आरोही और अवरोही िर् से  

कर सकते है और नकसके थू्र आप िर् र्ें रखिा चाहते है उसे भी सेलेक्ट कर सकते है 

Macros  

इस नवकल्प र्ें अनधकतर् 255 Character को Record करके document र्ें कही भी Run कराया जा सकता है। Text को 

Record करिे पर यह Visual Basic, Python etc. र्ें Record होता है। जैसा नक आप िीचे Image र्ें देख सकते हैं-  
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Extension Manager (Ctrl + Alt + E)  

जैसा की आप जािते होगें Wirter का Extension .ODT है तो सेव करते सर्य आप कई अलग अलग एक्स ेंशि र्ें सेव कर 

सकते है वैसे ही Document के Extension को Manage करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Customize  

Menu, Toolbar इत्यानद को Customize करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

Options ( Alt+F12 )  

LibreOffice के User Data, Version इत्यानद को Set व Reset करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। 

WINDOW MENU & HELP MENU 
नवंिो मे ू का प्रयोग  

नवंडो रे्िू को खोलिे के नलए शॉ ाक  के है (Alt +W)  इस रे्िू के अन्दर आपको नफ़लहाल नति आप्शि नदखेंगे यनद आप राइ र र्ें एक 

से अनधक डॉकू्यर्ें  ओपि करके रखे है तब यह नति नवकल्प से ज्यादा हो सकता है। 

1. New Window इस आप्शि के र्दद से आप अपिे खुले हुए डॉकू्यर्ें  को  एक और नवंडो र्ें ओपि करिे के नलए प्रयोग करते 

है आपका जो भी डॉकू्यर्ें  रहेगा उसका डुप्लीके  बिकर एक िए नवंडो र्ें ओपि हो  जाता है।  

2. Close Window इस आप्शि के र्दद से आप अपिे करं  खुले हुए डॉकू्यर्ें  को िोज करिे के नलए प्रयोग करते है। ध्याि 

रहे दोस्तो ंनजस डॉकू्यर्ें  पर आप कार् कर रहे हो यानि की एक्लक्टव डॉकू्यर्ें  ही िोज होगा।  

3. Untitled 1 - LibreOffice Writer इस आप्शि के जगह कुछ और भी हो सकता है जैसे आपिे कैि ओपि कर रखा है तो 

इसर्ें वो भी शो करिे लगेगा तो LibreOffice Writer की  जगह LibreOffice Calc नलखा रहेगा और एक से अनधक डॉकू्यर्ें  

खुला होिे पर सभी डॉकू्यर्ें  यहाँ नदखेंगे नजसपे काया कर रहे होगें उसपे एक बुले  का नचन्ह बिा रहेगा।  

ऊपर के ये तीिो ऑप्शि नवंडो रे्िू के अंतगात आतें है।  

हेल्प मे ू का प्रयोग  

इस रे्िू के सारे नवकल्प नसिा  सहायता और सॉफ्टवेयर के इििारे्शि को पढिे के नलए प्रयोग करते है जैसे नलबे्र ऑनिस हेल्प इसर्ें 

नसिा  आप नकसी भी तरह का सहायता पा सकते है।  

What's This  जैसे इस ऑप्शि से आप नलबे्रऑनिस के पुरािे सॉफ्टवेयर और िए सॉफ्टवेयर के नबच र्ें क्या क्या बदलाव हुआ है ये सब 

पढ़ सकते है। इसी तरह अबाउ  नलबे्रऑनिस पर क्लिक कर आप अपिे लाइसेंस और नबल्ड आईडी देखिे के नलए प्रयोग करते है।  
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