
 

  WORDPAD 

1. एडव ांस टेक्स्ट फॉर्मटेटांग (Formatting) 

 Font Styles: टेक्स्ट को Bold, Italic, और Underline करन । 

 Color & Highlight: जरूरी ल इनों को अलग रांग दने  य  ह इल इटर क  इ्तेर्म ल करन । 

 Super/Subscript: गणित य  णवज्ञ न के फॉर्ममूले णलखन  (जैसे $H_2O$ य  $a^2 + b^2$) सीखन । 

2. परै ग्र फ सटेटांग (Paragraphs) 

 Alignment: टेक्स्ट को Left, Center, Right य  Justify (दोनों तरफ से बर बर) करन । 

 Indentation: पैर ग्र फ को थोड  आगे य  पीछे णखसक न । 

 Bullet Points: णल्ट बन ने के णलए डॉट्स य  नांबटरांग क  इ्तेर्म ल करन । 

 Line Spacing: दो ल इनों के बीच की दमरी को कर्म य  ज्य द  करन । 

3. ऑब्जके्सट इांसटू करन  (Inserting Objects) 

यह WordPad क  सबसे ख स फीचर ह:ै 

 Picture: डॉक्सयमर्मेंट र्में कोई फोटो य  कां पनी क  लोगो लग न । 

 Paint Drawing: सीधे WordPad से MS Paint खोलकर कुछ ड्र  करन  और उसे व पस पेज पर ल न । 

 Date & Time: अलग-अलग फॉर्मेट र्में त रीख और सर्मय ड लन । 

4. पजे सटेअप और प्रांट (Page Setup) 

 Page Margins: पेज के च रों तरफ ख ली जगह छोडन  त कक प्रांटटांग के सर्मय टेक्स्ट न कटे। 

 Page Size: A4 य  Letter स इज चुनन  (ऑकफस र्में ज्य द तर A4 क  इ्तेर्म ल होत  ह)ै। 

 Print Preview: प्रांट णनक लने से पहले यह दखेन  कक डॉक्सयमर्मेंट पेज पर कैस  कदखेग । 

5. सच ूऔर ररप्लसे (Editing Tools) 

 Find: ककसी बड ेडॉक्सयमर्मेंट र्में कोई ख स शब्द ढम ांढन । 

 Replace: एक स थ कई जगहों पर ककसी न र्म य  त रीख को बदलन  (जैस ेस ल 2025 को 2026 करन )। 

6. फ इल सपे्वांग फॉर्मटे्स (Saving) 

 RTF (Rich Text Format): इसे सीखन  जरूरी ह ैक्सयोंकक यह फ इल हर कां प्यमटर पर खुल ज ती ह।ै 

 Docx: WordPad र्में बन ई फ इल को MS Word के फॉरे्मट र्में सेव करन  सीखन । 

 

 

 

 



 

ऑकफस वकू के णलए एक सझु व: 

यकद आप ककसी को रोफेशनल लेटर य  ररपोटू भेजन  च हते हैं, तो WordPad र्में उसे बन कर A4 स इज 

पर सेट करन  जरूर सीखें। 
 


