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CCC Libre Office Writer Notes / लिब्रा आफिस राइटर 

For O-Level / CCC Students         By:  digitaliitm  

हभ CCC ऩयीऺा भें ऩछेू जाने वारे Libre Office Writer के फाये भें जानेंगे की Libre Office Writer क्मा है ? 

ववस्ताय से सभझने के लरए ऩयूी ऩोस्ट को ध्मान से ऩढ़े तथा English भें जानने के लरए website ऩय ददए 
गए Google translate द्वाया Translate कय सकते है। 

इस साफ्टवेमय का ऩहरा सॊस्कयण 25 January, 2011 को आमा था।  इसका लनभााण ‘‘The Document 

Foundation” द्वाया लनिःशलु्क दकमा गमा है। मह प्रोग्राभ सी प्रस प्रस, जावा, औय ऩाइथन रैंगवेज से फना 
है। इसका प्रकाय आदपस सटू है। लरब्रा आदपस एक ओऩन सोसा सापटवेमय है मह सबी प्रकाय के आऩयेदटॊग 
लसस्टभ ऩय कामा कयने वारा एक एप्प्रकेशन साफ्टवेमय है। इसभें पाइर का दिपाल्ट नाभ अनटाइदटर-
1 होता है तथा इसका extension .odf text document है जफदक Ms Word भें .Doc के नाभ से पाइर सेव 
होती थी।  

लरब्रा आदपस भें एक ही सापटवेमय के अॊतगात Libre Writer, Libre Calc, Libre Impress के नाभ से 
साफ्टवेमय होते है प्जनसे Questions O-LEVEL / CCC  भें ऩछेू जाते है। अगस्त 2019 से सी0सी0सी0 ऩयीऺा 
भें ज़्मादातय प्रशन इसी सापटवेमय से ऩछेू जामेगें।  
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लिबे्र राइटर (एम0एस0वर्ड) 

लरब्रा ऑदपस ऩढ़ने से ऩहरे इसके फेलसक स्रक्चय को सभझ रेते है :-  

Title Bar - मह सबी प्रोग्राभों भें सफसे ऊऩय की ओय होती है इसे टाइटर फाय इसलरए कहा जाता है 
क्मोंदक इस फाय भें उस प्रोग्राभ का नाभ लरखा होता है प्जसे हभ प्रमोग कय यहे है तथा याइट हैन्ि साइट 
ऩय तीन फटन ददमे होते है प्जनके नाभ लभनीभाइज, भकै्सीभाइज एवॊ क्रोज होते है।  

Menu Bar- टाइटर फाय के तयुन्त नीचे एक फाय होती है प्जसभें पाइर, एदिट, व्म,ू इन्सटा आदद ऑप्शन 
ददमे होते है प्जन्हें हभ भीन ूफाय के नाभ से जानते है।  

Standard Bar- मह फाय भीन ूफाय के तयुन्त नीचे होती है इस फाय भें कट, काऩी, ऩेस्ट इत्मादद आप्सन 
ददमे होते है।  

Formatting Bar- मह फाय स्टैन्ििा फाय के तयुन्त नीचे होती है इस फाय भें पान्ट, पान्ट साइज, पान्ट करय 
इत्मादद आप्सन ददमे होते है।  

Ruler Bar- मह फाय पायभेदटॊग फाय के नीचे स्केर की तयह ददखामी देती है इस फाय के द्वाया हभ ऩेज की 
भाप्जान को सेट कयने का कामा कयती है।  

Status Bar- मह फाय ववन्िो भें सफसे नीचे की ओय होती है मह फाय ऊऩय दकमे जाने वारे सबी कामा का 
स्टेटस शो कयती है जैसे पाइर भें दकतने ऩेज है, दकतने विा है इत्मादद। 

Home Menu 

1. New :- (Ctrl+N)- इस आप्सन के द्वाया हभ नई पाइर फनाने का कामा कयते है।  

2. Open :- (Ctrl+O)- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से फनी हुई पाइर को खोरने का कामा कयते है।  

3. Recent Document - इस आप्सन के द्वाया हभ हार ही फनाई गई पाइर को खोरने का कामा कयते है।  

4. Close (Ctrl+W)-  इस आप्सन के द्वाया हभ खुरी हुई पाइर को फन्द कयने का कामा कयते है। 

5. Wizard (Letter, Fax, Document Converter) -इस आप्सन के द्वाया हभ नमा रटैय फनाने तथा लरब्रे 
ऑदपस याइटय भें फनाई गई पाइर को विा, एक्सर औय ऩावय ऩाइन्ट भें कन्वटा कयने का कामा कयते है।  

6. Template (Open/Save Template)- इस आप्सन के द्वाया हभ लरबे्र आदपस प्रोग्राभ भें ऩहरे से फनी हुई 
टेभऩरेट को खोरने अथवा फनाई गई पाइर को टैम्ऩरेट के रूऩ भें सेव कयने का कामा कयते है।  
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7. Save (Ctrl+S) - इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को सेव कयने का कामा कयते है।  

8. Save As, Save All, Save Copy (Ctrl+Shift+S)-  इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से सेव पाइर का नाभ 
तथा रोकेशन फदरने का कामा कयते है।  

9. Export, Export as a PDF:- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को दकसी अन्म रोकेशन, नाभार 
अथवा ऩी0िी0एप0 पाइर फनाकय बेजने का कामा कयते है।  

10. Preview in Web Browser - इस आप्सन के द्वाया हभें मह ऩता चरता है दक अगय हभ इस पाइर को 
वेफ ब्राउजय/इॊटयनेट ऩय देखेंगे तो मह दकस प्रकाय से ददखाई देगी। 

11. Print Preview (Ctrl+Shift+O)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर का वप्रन्ट लनकारने से ऩहरे 
उसका वप्रव्म ूदेखने का कामा कयते है दक पाइर वप्रन्ट होकय कागज ऩय दकस प्रकाय से आमेगी।  

12. Print:- (Ctrl+P)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को वप्रन्टय की सहामता से वप्रन्ट कयने का 
कामा कयते है।  

13. Printer Settings - इस आप्सन के द्वाया हभे प्जस बी वप्रन्टय से वप्रन्ट लनकारना होता है उस वप्रन्टय 
को सेट कयने का कामा कयते है।  

14. Exit (Ctrl+Q) - इस आप्सन ऩय प्क्रक कयते ही लरब्रा आदपस प्रोग्राभ फन्द कयने का कामा कयते है। 

EDIT MENU 

1. Undo (Ctrl+Z)- इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयते है जफ गरती से हभसे कोई ऩयैाग्राप मा ग्रादपक्स 
दिरीट हो जाता है तो उसे वाऩस राने के लरए।  

2. Redo (Ctrl+Y)- मह आप्सन अॊिू का उल्टा होता है । 

3. Cut (Ctrl+X) - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप तथा ग्रादपक्स को कट कयने का 
कामा कयते है।  

4. Copy (Ctrl+C) - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप तथा ग्रादपक्स की काऩी कयने का 
कामा कयते है।  

5. Paste (Ctrl+V)- इस आप्सन के द्वाया हभ कट औय कॉऩी दकमे गमे ऩयैाग्राप को अऩनी आवष्मकतानसुाय 
स्थान ऩय ऩेस्ट कयने का कामा कयते है। 
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6. Paste Special - इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयते है जफ दकसी अन्म प्रोग्राभ से हभ ऩयैाग्राप औय 
ग्रादपक्स दोनो एक साथ काऩी कयते है तो इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय टैक्सट तथा 
ग्रादपक्स को ऩेस्ट कयने का कामा कयते है। 

7. Select All (Ctrl+A)- इस आप्सन ऩय प्क्रक कयते ही पाइर भें टाइऩ सभस्त भटैय एक फाय भें ही 
लसरेक्ट हो जाता है। 

8. Find (Ctrl+F) - इस आप्सन के द्वाया हभ टाइऩ दकमे गमे ऩयैाग्राप भें से स्ऩेशर विा अथवा राइन को 
ढूॊढने का कामा कयते है।  

9. Find & Replace (Ctrl+H) - इस आप्सन के द्वाया हभ ढूॊढे गमे विा अथवा राइन को दकसी अन्म विा 
अथवा राइन से फदरने का कामा कयते है।  

10. Go to Page (Ctrl+G)- इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयते है जफ हभायी पाइर भें फहुत साये ऩेज 
होते है औय हभें प्जस ऩेज ऩय बी जाना होता है आसानी से उस ऩेज का ऩेज नम्फय िारकय उस ऩय जा 
सकते है। 

11. Track Change - इस आप्सन को रगाने के फाद हभ जो बी टाइऩ कयते है वह हाईराइट होता जाता है 
औय जफ हभ इसे एक्सेप्ट कय रेते है तो वह नाभार हो जाता है एवॊ रयजेक्ट कयने ऩय वो हट जाता है।  

12. Delete Comment - इस आप्सन के द्वाया हभ इॊसटा भीन ूद्वाया रगामे गमे कभेंट को हटाने का कामा 
कयते है।  

13. Hyperlink - इस आप्सन के द्वाया हभ अरग-अरग प्रोग्राभों ऩय फनाई गई पाइर को एक ही पाइर से 
जोड़ने का कामा कयते है।  

14. Reference (पुटनोट, इन्िेक्स इन्री, वफवफलरमोग्रापी इन्री)- इस आप्सन के द्वाया हभ पाइर भें पुटनोट 
एवॊ फकु की वफफलरमोग्रापी इत्मादद रगाने का कामा कयते है।  
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View Menu 

1. Normal View - मह व्म ूदिपाल्ट रूऩ से सेट ही यहता है इस व्म ूभें हभायी पाइर नाभार ददखाई देती 
है।  

2. Web - इस व्म ूके द्वाया हभें मह ऩता चरता है दक हभाये द्वाया फनाई गई पाइर को वेफ ऩेज फनाने ऩय 
दकस प्रकाय से ददखाई देगी।  

3. User Interface - इस आप्सन के द्वाया हभ पाइर के इॊटयपेस को स्टैण्ििा टूरफाय एवॊ लसॊगर टूरफाय 
आदद व्म ूभें देख सकते है।  

4. Toolbars - इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय फायों को खोर सकते है।  

5. Status Bar - मह हभाये प्रोग्राभ भें नीचे की ओय होती है इस फाय के द्वाया हभें ऊऩय दकमे जा यहे कामा 
के फाये भें ऩता चरता है जैसे हभायी पाइर भें दकतने ऩेज तथा दकतने विा एवॊ दकस बाषा का प्रमोग हो 
यहा है इत्मादद ।  

6. Ruler, Vertical Ruler – मह हभायी फ़ाइर भे एक Scale की तयह ददखाई देती है, इस आप्सन ऩय एक 
फाय प्क्रक कयने ऩय मह गामफ हो जाती है औय दोफाया प्क्रक कयने ऩय वाऩस आ जाती है।  

7. Full Screen, Zoom - इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी पाइर को आवष्मकतानसुाय फड़ी एवॊ छोटी कयके 
देख सकते है।  

INSERT MENU 

1. Page Break - इस आप्सन के द्वाया हभाया कसाय ऩेज ऩय जी बी स्थान ऩय होता है वहा से अगरा ऩेज 
आ जाता है। 

2. Image, Chart, Media, Object, Shape - इस आप्सन के द्वाया हभ उऩयोक्त आइटभस को ऩेज भें इॊसटा 
कयने का कामा कयते है।  

3. Text from File - इस आप्सन के द्वाया हभ एभ0एस0 विा अथवा टैक्सट िाक्मभूेन्ट को अऩनी फ़ाइर भे 
इॊसटा कयने का कामा कयते है।  

4. Text Box (F2) - इस आप्सन के द्वाया हभ फ़ाइर भे टैक्सट फॉक्स फनाने का कामा कयते है। 
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5. Comment - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप के फाये भें कभेन्ट (अऩने ववचाय) 
लरखने का कामा कयते है।  

6. Font work/Frame work - इस आप्सन के द्वाया हभ ददमे गमे विा के पाभटे भें अऩने द्वाया टाइऩ दकमे 
गमे रटैय को ऩरयवलतात कय सकते है।  

7. Hyperlink (Ctrl+K) - इस आप्सन के द्वाया हभ अरग-अरग प्रोग्राभों भें फनाई गई पाइर को अऩने 
प्रोग्राभ भे फनाई गई फ़ाइर से लरॊक अथाात जोड़ने का कामा कयते है।  

8. Bookmark - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप को दकसी बी नाभ से भाका  कय देते 
है औय जफ बी future भें हभें उस ऩयैाग्राप की जरूयत ऩड़ती है तो हभ इस आप्सन के द्वाया उस ऩयैाग्राप 
ऩय दोफाया जा सकते है।  

9. Cross Reference - मह आप्सन फकुभाका  रगाने के फाद कामा कयता है इस आप्सन के द्वाया हभ 
फकुभाका  दकमे गमे ऩयैाग्राप को अऩनी आवष्मकतानसुाय स्थान ऩय ऩेस्ट कय सकते है।  

10. Special Character - इस आप्सन के द्वाया हभ वह विा इॊसटा कयाने का कामा कयते है प्जन्हे हभ की-
फोिा से नहीॊ फना सकते है।  

11. Horizontal Line - इस आप्सन ऩय प्क्रक कयते ही जहा बी कसाय होता है वहा ऩय एक Horizontal 

Line इॊसटा हो जाती है।  

12. Footnote/Endnote - इस आप्सन के द्वाया हभ प्रत्मेक ऩेज के नीचे अथवा ऩेज के आप्खयी भें पुटनोट 
एवॊ एण्िनोट इॊसटा कयने का कामा कयते है।  

13. Table of Contents - इस आप्सन के द्वाया हभ फ़ाइर भे टाइऩ की गई Headings को इॊिेक्स भे ददखा 
सकते है अथाात Page Index फनाने का कामा कयते है।  

14. Page Number - इस आप्सन के द्वाया पाइर भें फनामे गमे सबी ऩेजों ऩय ऩेज नम्फय देने का कामा 
कयते है।  

15. Fields- दी गई पील्िस को अऩनी जरूयत के भतुावफक इॊसटा कयने का कामा कयते है।  

16. Header and Footer - हीिय का भतरफ ऩेज का ऊऩयी दहस्सा तथा पूटय का भतरफ ऩेज का लनचरा 
दहस्सा औय जो कुछ बी हभ इसभे लरख देते है वह हभायी पाइर के सबी ऩेजों ऩय ऩहुॉच जाता है औय 
दकसी बी एक ऩेज से हटाने ऩय सबी ऩेजो से हट जाता है। 
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17. Envelop - इस आप्सन के द्वाया हभ इॊवरेऩ अथाात लरपापा फनाने का कामा कयते है।  

18. Signature Line - इस आप्सन ऩय प्क्रक कयते ही ऩेज के प्जस स्थान ऩय कसाय होता है वहा ऩय एक 
राइन आ जाती है प्जसे हभ लसग्नेचय राइन के नाभ से जानते है।  

Format Menu 

1. Text- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे टैक्सट को फोल्ि, इटैलरक, अऩयकेस, रोवयकेस इत्मादद 
पाभदेटॊग भे ऩरयवलतात कय सकते है।  

2. Line Spacing, Increase Indents, Decrease Indents - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे 
ऩयैाग्राप भें Line Spacing and Indents सेट कयने का कामा कयते है।  

3. Alignment - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप अथवा राइन को रफै्ट, याइट, सेन्टय 
एवॊ जस्टीपामी इराइन कयने का कामा कयते है।  

4. List, Bullets and Numbering - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप के आगे फरुेट एवॊ 
नम्फरयॊग रगाने का कामा कयते है।  

5. Clone Formatting - इस आप्सन के द्वाया हभ एक ऩयैाग्राप ऩय रगामी गई पाभदेटॊग को दसूये ऩयैाग्राप 
ऩय रगाने का कामा कयते है।  

6. Clear Direct Formatting- इस आप्सन के द्वाया लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप ऩय रगाई गई Formatting 

को हटाने का कामा कयते है।  

7. Character, Paragraph, Bullets & Numbering - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकए हुए ऩयैाग्राप का 
पान्ट, ऩयैाग्राप सेट कयने एवॊ उस ऩय फरुेट एण्ि नम्फरयॊग रगाने का कामा कयते है।  

8. Page- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩेज, ऩेज भाप्जान, ऩेज orientation इत्मादद सेट कयने का कामा कयते है।  

9. Title Page- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे ऩेज ऩय फनामे गमे प्रोजेक्ट का टाइटर देने का कामा कयते 
है।  

10. Comments - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप के फाये भें कभेन्ट रगाने का कामा 
कयते है।  
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11. Column - इस आप्सन के द्वाया ऩेज ऩय टाइऩ दकए हुए ऩयैाग्राप को 2 मा 2 से अलधक कारभों भे set 

का कामा कयते है । 

12. Watermark - इस आप्सन के द्वाया हभ ऩेज के फकैग्राउन्ि भें रान्सऩयेैन्ट रूऩ भें इभेज अथवा टैक्सट 
रगाने का कामा कयते है।  

13. Image- इस आप्सन के द्वाया हभ राई गई इभेज को एदिट कयने का कामा कयते है।  

14. Text box and Shapes - इस आप्सन के द्वाया हभ फनामे गमे Shape तथा Text Box की एदिदटॊग कयने 
का कामा कयते है।  

15. Wrap, Arrange, Rotate- मह आप्सन इभेज फनाने के फाद कामा कयते है इस आप्सन के द्वाया हभ 
टाइऩ दकमे गमे ऩयैाग्राप को सेऩ के चायो ओय यैऩ कयने तथा अयेन्ज एवॊ योटेट कयने का कामा कयते है।  

STYLE MENU 

 

इस भीन ूके आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप को दी गई पाभदेटॊग के अनसुाय स्टाइर 
देने का कामा कयते है।  

 

TABLE MENU 

1. Insert Table - इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय यो तथा कारभ की सॊख्मा िारकय 
टेफर फनाने का कामा कयते है।  

2. Insert Row, Column - इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई टेफर भें यो, औय कारभ इॊसटा कयने का कामा 
कयते है।  

3. Delete- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई यो, कारभ एवॊ टेफर को दिरीट कयने का कामा कयते 
है।  

4. Select- इस आप्सन के द्वाया हभ यो, कारभ तथा टेफर को लसरेक्ट कयने का कामा कयते है।  

5. Size- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई यो तथा कारभ के साइज को घटाने एवॊ फढ़ाने का कामा 
कयते है।  
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6 Merge Cell/Merge Table- इस आप्सन के द्वाया हभ दो मा दो से अलधक लसरेक्ट की गई यो तथा 
कारभ को भजा कयने का कामा कयते है।  

7. Split Cell- इस आऩसन के द्वाया हभ सेर के अन्दय ही एक टेफर औय फनाने का कामा कयते है।  

8. Split Table- Table के अॊदय जहा ऩय कसाय होता है वहा से टेफर टूट जाती है।  

9. Protect Cell/Unprotect Cell - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई सेर को प्रोटेक्ट अथवा 
अनप्रोटेक्ट कयने का कामा कयते है।  

10. Auto Protect/Number Format - इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से दी गई टेफर पाभदेटॊग एवॊ नम्फय 
पाभटे भें लसरेक्ट ऩयैाग्राप को फदरने का कामा कयते है।  

11. Convert Table to Text, Text to Table - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप को टेफर 
भें तथा टेफर को ऩयैाग्राप भें कन्वटा कयने का कामा कयते है।  

12. Formula- इस आप्सन के द्वाया फनाई गई टेफर ऩय फेलसक पाभरूो का प्रमोग कय सकते है।  

13. Short- इस आप्सन के द्वाया हभ टेफर के अन्दय टाइऩ की गई उल्टी, सीधी लगनती को घटते तथा 
फढते क्रभ भे सेट कयने का कामा कयते है।  

FORM MENU 

इस Menu के आप्सन द्वाया हभ वेफ पाभा दिजामन कयने का कामा कयते है।  

TOOLS MENU 

1. Spelling and Grammar (F7) - ऩयैाग्राप कयते सभम प्जन विो के नीचे येि राइन आती वो स्ऩेलरॊग 
गरलतमा कहराती हैं तथा प्जन विो के नीचे ग्रीन राइन आती है वो ग्रालभदटकर गरलतमा कहराती है 
इन गरलतमों को हभ इस आप्सन के द्वाया सहीॊ कय सकते है।  

2. Thesaurus/Languages- इस आप्सन के द्वाया हभ Word का ऩमाामवाची एवॊ दकसी Word को दकसी अन्म 
Languages भें राॊसरेट कयने का कामा कयते है।  

3. Word Count- इस आप्सन के द्वाया हभें अऩनी पाइर के फाये भें जानकायी प्राप्त होती है जैसे पाइर भें 
दकतने ऩेज है दकतने विा है अथवा दकतनी राइने है इत्मादद।  



IIITM computer Education Mathura Page 10 
 

4. Auto Correct- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩयैाग्राप टाइऩ कयने से ऩवूा अऩनी आवष्मकतानसुाय आप्सन 
को सेट कय देते है औय जैसे ही हभ कोई ऩयैाग्राप टाइऩ कयते है मह आप्सन उसे अऩने आऩ सहीॊ कयता 
जाता है।  

5. Chapter Numbering- इस आप्सन के द्वाया लसरेक्ट दकमे गमे ऩयैाग्राप को हैदिॊग्स, सफ हैदिॊग्स इत्मादद 
पाभटे भें ऩरयवलतात कयने का कामा कयते है।  

6. Line Numbering- इस आप्सन के द्वाया लसरेक्ट दकमे ऩयैाग्राप के फरुेट तथा नम्फरयॊग रगाने का कामा 
कयते है।  

7. Footnote/Endnote- इस आप्सन के द्वाया हभ फ़ाइर ऩय पुटनोट/एण्िनोट देने का कामा कयते है।  

8. Mail Merge Wizard- इस आप्सन के द्वाया भेरभजा फनाने का कामा कयते है।  

WINDOWS MENU 

 

1. New Window- इस ऑप्शन ऩय प्क्रक कयते ही खुरी हुई windows की एक नई कॉऩी फन जाती है।  

2. Close Window- इस ऑप्शन ऩय प्क्रक कयते ही खुरी हुई windows फॊद हो जाती है।  

अॊत भें  

आशा है की आऩको Libre Office Writer क्मा है के फाये भें जानकायी लभर गई होगी। अगय इससे सम्फॊलधत 
कोई सवार हो तो comments  मा  भेर digitaliitm@gmail.com कयके ऩछू सकते है।  

 

 

 

 


