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माइक्रोसॉ वर ्(अंग्रे: Microsoft Word) माइक्रोसॉ 
ऑफिर रुइॉ मे शाममल एक ल्कम्र शब् रंराधक ह।ै 
रह हमे ॉाइपिंग, एमरटॉंग, िोम्टॉंग एवं प्ंटॉंग की रुमवधा 
््ाद करता ह।ै इरे कारण र् माइक्रोसॉ वर ्का इसत्माल 
मवमिन ्कार क् औिचाररक तथा मदजे कामो क् मलए फकरा 
जाता ह।ै
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एम.एर.वर् म ेहम करा-करा कार् कर रकत् ह ै?
1. फकरे िे ्कार का ल्ॉर(ित) मलख रकत् ह।ै 
2. फकरे िे ्कार की एपलेक्शद (आव््द ित ) मलख रकत् ह।ै 
3. द्टर बदा रकत् ह।ै 
4. िेॉ बश मे बदे इम्ज क् इनरॉ् कर रकत् ह।ै 
5. ॉ्कसॉ ि्म्टॉंग र् रमबंमधत कार् कर रकत् ह।ै 
6. ॉ्कसॉ एलाइदमेॉ र्  रमबंमधत कार् कर रकत् ह।ै 
7. ॉाइपिंग करदा, उर िर कलर करदा और िेॉ बश की इम्ज बदादा आफ् कार् हम वर ्मे कर रकत् ह।ै 
8. रफ् आि e -book मलखदा चाहत् ह ैत् इरमे मलख् कर ऐमरोद ककंरल िर अिल्र कर रकत् ह।ै 

एम.एर.वर ्dks 10 Hkkxkks esa ckVk x;k gSa!
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Home Tab 
 Microsoft Word मे 



Home Tab Microsoft Word मे default tab ह।ै इरमे related commands क् five group ह-ै
•Clipboard
•Font
•Paragraph
•Styles
•Editing
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Clipboard Group
Clipboard data क् मलए एक temporary storage area ह ैमजर् user एक सथाद र् ्रूर् सथाद िर copy करदा चाहता ह।ै इरमे 
related commands क् four tools ह;ै
Copy
Cut
Paste
Format painter
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Copy
Microsoft Word म् फकरे document क् फकरे section क् 

duplicate कर रकत् ह ैऔर उर text क् document मे कही िे paste 
कर रकत् ह.ै



Cut
Microsoft Word म,े फकरे document क् एक area र् text cut कर 
रकत ्ह ैऔर उर text क् document मे कही िे paste कर रकत् ह.ै
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Paste 
Paste ऑपशद का इसत्माल करक् आि Cut रा Copy फकए गए Text, 
Image रा Shape क् Paste कर रकत् ह|ै इर् आि 
अिद् Keyboard र् Ctrl+V ्बाकर िे Paste कर रकत् ह|ै

https://www.techstation.in/ms-word-home-tab-in-hindi/
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Format Painter
Format Painter हमे MS Word Home Tab क् Clipboard र्कशद मे ममल जाता ह,ै वहाँ 
िर आि इर् मकलक कर क् ्र्ग कर रकत ्ह्,
 इरे क् राथ आि एक Shortcut (Ctrl + Shift + C) का इसत्माल कर क् िे इर Option 
क् ्र्ग कर रकत् ह्।
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Font Group
Font group text का एक graphical representation ह ैमजरमे एक अलग typeface, point size, 
weight, color रा design शाममल ह्ता ह।ै
•Font
•Font Size
•Italic
•Bold
•Underline
•Strikethrough
•Subscript
•Superscript
•Change case
•Highlight
•Text Color



2/15/2026 11:03:34 
PM

PATHFINBDER COMPUTERE 
CLASSES 12

Font Size
Document क् िूर् िाग रा उरक् फकरे िे िाग का Font Siza ब्ला जा रकता ह।ै

Bold
MS Word मे Home Tab क् अं्र Font बलोक मे Bold का ऑपशद फ्रा हआ ह ैजहा ंर् फकरे िे Text क् Bold 
कर रकत् ह ैउरक् गाढा मे फ्खा रकत् ह.ै
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Italic
Italic Effect का उिर्ग Text क् मतरछा फ्खाद ्क् मलए करत् ह.ै

Underline
Underline: रह आिक् अिद ्document क् text क् Underline करद् ्त्ा ह ै|
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Strikethrough
इर ऑपशद की म्् र् आि अिद ्ॉ्कसॉ क् strikethrough कर रकत् ह्, जैरा हमदे इम्ज मे 
फ्खारा

Change Case
इर ऑपशद का इसत्माल कर आि मरलैकॉ फकए गए Text क् Sentence case, lowercase, UPPERCASE, 
Capitalize Each Word, tOGGLE cASE म् ब्ल रकत् ह|ै
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Text Highlight Color
जैर् हम फकताबो मे हाइलाइॉर ि्द का इसत्माल कर क् फकनहे वर्र क् हाइलाइॉ करत् ह,ै उरे तरह हम इर ऑपशद की म्् र ्हम 
अिद् रोकरूमेॉ मे वर्र क् हाइलाइॉ कर रकत् ह।ै

Font Color
इर ऑपशद की म्् र् हम अिद् रोकरूमेॉ म ेॉ्कसॉ क् कलर क् ब्ल रकत् ह।ै
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Paragraph Group
इरमे आिक् िैरागाि र् रंबमधत ऑपशद ममलत् ह,ै जैर् फक आि क् िैरागाि कहां र् शुर ह्गा और कहां खतम ह्गा, 
मतलब फक ॉ्कसॉ क् ््दो राइर फकतदा मारज्द ह्गा इतराफ्, इरमे हमे िे 14 ऑपशद ्ख्द् क् ममल जात् ह।ै

Bullets
Bullets ऑपशद का इसत्माल कर आि अिद ्Line or Paragraph क् आग् Bullets लगा रकत् ह ैजैरा की मैद् इर 
Paragraph म् Bullets का इसत्माल फकरा है
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Numbering
Numbering ऑपशद का इसत्माल कर आि अिद् Line or Paragraph क् आग् Numbers (अंक) लगा रकत् ह|ै

Multilevel List
multilevel List ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् List क् अं्र िे कई List बदा रकत ्ह|ै
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Decrease Indent
Decrease Indent ऑपशद का इसत्माल कर आि िैरागाि (Paragraph) क् ल्सॉ राइर म् मुव (Move) कर 
रकत ्ह|ै

Increase Indent
Increase Indent ऑपशद का इसत्माल कर आि िैरागाि (Paragraph) क् राइॉ राइर म् मुव (Move) कर 
रकत ्ह|ै
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Align
Alignment का मतलब ह्ता ह ैफक जब िे आि कुछ text मलखे त् उरकी position ठेक तरह र् ह् ताफक ज् िे उर text क् 
िढद् मे आरादे रह ्और ्ख्द् मे िे अचछा लग्।

कंपरूॉर मे MS Word क् अं्र Align 
Function क् 4 िागो मे मविामजत फकरा गरा 
ह ै–
•Align Left
•Align Center
•Align Right
•Justify
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Align Left
Align Left ऑपशद का इसत्माल कर आि मरलैकॉ फकए गर िैरागाि क् Left र् सॉाॉ् कर रकत ्ह।ै

Align Center
Align Center ऑपशद का इसत्माल कर आि मरलैकॉ फकए गर Paragraph क् Center म ्लाद् क् मलए फकरा जाता ह,ै 
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Align Right
Align Right ऑपशद का इसत्माल कर आि मरलैकॉ फकए गर Paragraph क् Right र् अलाइद करद ्क् मलए फकरा 
जाता ह,ै

Justify
Justify ऑपशद का इसत्माल कर आि मरलैकॉ फकए गर Paragraph क् Justified फकरा जाता ह,ै
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Line and Paragraph Spacing
Line and Paragraph Spacing ऑपशद का इसत्माल कर आि र्ल्कॉ्र Line रा Paragraph क् बेच क् 
Space क् बडा रा घॉा रकत् ह|ै
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Shading
Shading ऑपशद का इसत्माल कर आि अिद् Paragraph म् Theme Color लगा रकत् ह,ै इरम् आिक् बहत रार् Color क् 
ऑपशद ममल जात् ह|ै

Borders
Borders ऑपशद का इसत्माल कर आि अिद् Paragraph म् Borders रा Table लगा रकत् ह|ै
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Styles
Styles Group का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word Page म् Normal, No Spacing, Heading 1, Heading 2, Title, 
Subtitle जैर् सॉाइल लगा रकत् ह|ै

Editing Group 
Editing Group क् अं्र आिक् तेद ऑपशद ममलत् ह ैFind, Replace, Select देच् इरक् बार् म् मरॉ्लर म् बतारा गरा ह|ै

https://www.techstation.in/ms-word-tutorial/
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Find
Find ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद ्रोकरुमेॉ म् फकरे िे Text रा Paragraph क् ख्ज रकत् ह,ै इरका shot Key 
“Ctrl+F” ह|ै

Replace
Replace ऑपशद का इसत्माल कर आि अिद ्रोकरुमेॉ म ्फकरे शब् की जगह िर ्रूरा शब् ब्ल रकत् ह ै| इरका Short Key 
“Ctrl+H” ह|ै

Select
Select ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् रोकरुमेॉ म ्Text रा Object क् मरलैकॉ कर रकत् ह|ै Short Key Ctrl + A
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Insert- Tab 
 Microsoft Word मे 
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Insert Tab
MS Word मे Insert एक file menu और ribbon section ह ैज् user क् फकरे document मे कुछ add की अदुममत 
्त्ा ह।ै इरमे related commands क् following 7 group ह|ै
•Page
•Tables
•Illustration
•Links
•Header & Footer
•Text
•Symbols

www.pathfindercomputerclasses.in
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Cover Page
Cover page आिक् World document का front cover ह,ै मजरमे अनर thing क् अलावा, document title, author, 
एक रंम्ष description, date, एक background, रा एक image ह् रकते है
•Click insert tab
•Go to page group
•Click down arrow of cover page
•Choose cover page
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Blank Page
एक Blank page एक ऐरा page ह ैमजरमे क्ई text रा क्ई अनर content दही ह्ते ह।ै
•Click insert tab
•Go to page group
•Click on blank page

Page Break
Page Break MS word मे एक रुमवधा ह ैज् आिक् एक दए page िर कुछ content start करद् ्त्े ह।ै
•Click insert tab
•Go to page group
•Click on break page

https://aiyoit.com/tutorial/course/computer-fundamental/
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Table
Word मे क्ई column और row र् बदा एक grid ह,ै ज् उद cell क् बदाता ह ैमजदमे आि content रा कुछ और 
enter कर रकत् है
•Click insert tab
•Go to table group
•Click down arrow of table
•Select cell of table

Picture
Picture का अथ् फकरे चेर का एक visual representation ह।ै
•Click insert tab
•Go to illutration group
•Click on the picture
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Shape
क्ई shape document क् important item क् highlight करते ह.ै रह document की content की ब्हतर 
understand क् मलए reader का attention करता ह।ै
•Click insert tab
•Go to illutration group
•Click down arrow of the shape
•Choose shape

Smart Art
SmartArt आिक् only content का use करद् क् Instead of graphics क् राथ information communicate करद् 
की अदुममत ्त्ा ह।ै
•Click insert tab
•Go to illutration group
•Click on the smart art
•Choose the list
•Click on ok button
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Chart
Chart एक tool ह ैमजरका use आि information क् graphic रि र् interpreted करद् क् मलए कर रकत ्ह.ै
•Click insert tab
•Go to illutration group
•Click the chart
•Choose the templet of chart
•Click on ok button

Hyperlink
Hyperlink एक word, phrase रा image ह ैमजर िर आि Current Document क् िेतर 
फकरे new document रा फकरे new Section िर जाद् क् मलए click कर रकत् ह.ै
•Click insert tab
•Go to links group
•Click on the hyperlink

https://www.microsoft.com/en-in/microsoft-365/word?activetab=tabs:faqheaderregion3
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Bookmark
Bookmark अनर places र् nevigation क् मलए document मे one place (word, phrase, object, आफ्) क् mark 
करता ह।ै
•Click insert tab
•Go to links group
•Click on the bookmark

Cross-Reference
Cross-reference document authors क् document मे फकरे Other Places र् 
important sections रा objects, जैर् column, image, रा chart र् link करद् की अदुममत 
्त्ा ह.ै
•Click insert tab
•Go to links group
•Click on the cross-reference
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Header
Header page क् रबर् ऊिरे महसर् क् header कहा जाता है
•Click insert tab
•Go to header & footer group
•Click down arrow of the header
•Choose the header list

Footer
Footer page क् रबर् मदचला महसर् क् header कहा जाता है
•Click insert tab
•Go to header & footer group
•Click down arrow of the footer
•Choose the footer list



2/15/2026 11:03:43 
PM

PATHFINBDER COMPUTERE 
CLASSES 35

Page Number
Page number फकरे document मे specific page की रंखरा है
•Click insert tab
•Go to header & footer group
•Click down arrow of the page number
•Choose the option

Text Box
Text Box आिक् document मे एक अलग area ह,ै मजरमे boundaries और position ह्ते ह ैमजर ्आि change कर 
रकत् ह.ै
•Click insert tab
•Go to text group
•Click on the text box
•Choose the option
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Quick Part
Quick part Microsoft Office अदु्र्गो मे िुद: Usable Text Element ह.ै आि उनह ेअिद् document मे text क् 
Frequently (अकरर) used फकए जाद् वाल् block ज्डद् क् मलए use कर रकत् ह.ै
•Click insert tab
•Go to text group
•Click down arrow the quick part
•Choose option
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Word Art
Word art आिक् अिद् text क् और अमधक attractive बदाद् की अदुममत ्द्् क् मलए design फकरा गरा है
•Click insert tab
•Go to text group
•Click down arrow of the word art
•Choose the art
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Drap Cap
Drap cap एक large capital letter ह ैज् text block रा paragraph की start मे present करता ह ैऔर इरम े
regular text की ्् रा ्् र् अमधक िंम्रो की depth ह्ते ह।ै
•Click insert tab
•Go to text group
•Click down arrow of the drap cap
•Select the option
Signature line आिक् फकरे Microsoft Word document िर फकरे predefined location िर अिदा Sign Enter 
करद् की अदुममत ्त्े ह,ै
•Click insert tab
•Go to text group
•Click on the signature line
Date & Time
Current date और time क् current dcument मे insert करद् मे use करत् है
•Click insert tab
•Go to text group
•Click on the date & time
•Choose list of date & time
•Click on ok button
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Object
An object Word क् फकरे element का representation करता ह,ै जैर् a document, a paragraph, a 
bookmark, or a single character
•Click insert tab
•Go to text group
•Click down arrow of object
•choose list

Equation
A word equation letters, numbers, और operators क् बजार शब्ो का use करक् chemical reaction रा 
mathematical equation क् present करता है
•Click insert tab
•Go to symbol group
•Click down arrow of equation
•Select the option
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Symbol
Microsoft Word मे symbol दामक एक special features ह ैमजदमे user document म ेकई अलग-अलग 
type क् symbol क् insert कर रकता है
•Click insert tab
•Go to Symbol group
•Click down arrow of symbol
•Choose symbol
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Page layout- Tab 
          Microsoft Word मे 
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Page Layout Tab
MS Word क् Layout Tab क् बार् म् जाद्ग्, Layout Tab क् आि Keyboard र ्Alt+P ्बाक् Active कर रकत् ह ै
आि इर् Mouse क् दारा िे कर रकत् ह|ै

www.pathfindercomputerclasses.in

https://techstation.in/ms-word-tutorial/
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2/15/2026 11:03:46 
PM

PATHFINBDER COMPUTERE 
CLASSES 43

Layout Tab म् 3 Groups ह्त ्ह|ै
1.Page Setup
2.Paragraph
3.Arrange
चमलर् अब इर् Details म् जादत् ह|ै

1. Page Setup 
Page Setup Group क् अं्र मदममलमखत ऑपशद ह्त् ह|ै
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a. Margins
Margins ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word क् Page म् Margin का लगा रकत् ह,ै बार मरफ़ालॉ रह उिर देच् 
्ाए और बाए म् एक-एक इंच र्ॉ ह्त् ह ै| इरम् आि अिद् महराब र् िे कसॉमाइज करक् िे अिद् page म् Margin क् लगा रकत् 
ह|ै

b. Orientation 
Orientation ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word क् Page क् खडा (Portrait) रा िॉ (Landscape) कर 
रकत् ह ैबार मरफ़ालॉ रह खडा (Portrait) म्र म् हे र्ॉ रहता ह|ै

c. Size 
Size ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word क् Page क् राइर ्द्् म् ्र्ग कर रकत् ह ै| आि इरम् खु् र ्िे ि्ज 
राइर क् बदा रकत ्ह ै| MS Word 2016 म् रह बार मरफ़ालॉ रह A4 (21 cm × 29.7 cm) राइर म ्र्ॉ रहता ह|ै

https://techstation.in/ms-word-tutorial/
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d. Columns 

Columns ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word क् Page म् Column-wise मलखद् क् मलए ्र्ग कर रकत् ह,ै 
इरम ्आिक् 1,2,3 और Left, Right का ऑपशद ममल जाता ह ै| आि More Columns िर मकलक करक् अिद् महराब र् िे इर् 
कसॉमाइज कर रकत् ह|ै

e. Breaks 

Breaks ऑपशद का इसत्माल करक् आि िैरागाि लाइद क् चेज करक् ्रूर् ि्ज म ्ल् जा रकत् ह,ै इरका Short Key 
Ctrl+Enter ह्ता ह ै| Breaks क् Page Break िे कहा जाता ह ै| Column Break की इसत्माल Column क् ब्लद् क् 
मलए फकरा जाता ह ैऔर Text Wrapping का इसत्माल िैरागाि ब्लद् क् मलए फकरा जाता ह,ै ज् की Enter बॉद ्बाद् र् ह्ता 
ह|ै

f. Line Numbers 

Line Numbers ऑपशद का इसत्माल करक् आि रह ्ख् रकत् ह ैकी ि्ज म् text फकतदे लाइद म् मलखे गई ह|ै

https://techstation.in/ms-word-tutorial/
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g. Hyphenation 

Hyphenation ऑपशद का इसत्माल उर रमर फकरा जाता ह ैजब हमारे मलखे गई ॉ्कसॉ िैरागाि र्पिंग ह्कर ्रूर् लाइद म् चले 
जाते ह ैतब कुछ शब् उिर वाले िैरागाि म् हे रह जात् ह ैऔर एक छ्ॉा रा ररै लग करक् बचा हआ िाग देच् वाल ्िैरागाि म् आ जाता 
ह,ै रह Automatic और Manual ््दो ह्ता ह ै | इनह ्हे Hyphenation कहा जाता ह|ै

2. Paragraph 

Paragraph Group क् अं्र मदममलमखत ऑपशद ह्त् ह|ै
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a. Indent 

Indent ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् िैरागाि क् एक ॉैब की तरह Increase और Decrease कर रकत् ह ैज् की आि 
दोम्ल ॉैब बॉद ्बा क् िे Increase रा Decrease कर रकत् ह,ै और रह ऑपशद आिक् Home Menu म ्िे ममल जाते ह|ै

b. Spacing 

Spacing ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् िैरागाि क् सि्परंग क् घॉा रा बढा रकत् ह,ै रह ऑपशद आिक् Home Menu म ्
िे ममल जाते ह|ै
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3. Arrange 
Arrange Group क् अं्र मदममलमखत ऑपशद ह्त् ह|ै

a. Position 
Position ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् ि्ज म् श्ि और मिकचर की Position क् र्ॉ कर रकत ्ह|ै

b. Wrap Text
Wrap Text ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् ि्ज म् श्ि और मिकचर क् Square, Tight, Through, Top and 
Bottom, Behind Text, In Front of Text आफ् म् र्ॉ कर रकत् ह|ै
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c. Bring Forward 

Bring Forward ऑपशद का इसत्माल करक् आि फकरे िे श्ि और मिकचर क् एक ्रूर् र ्उिर लाद् म ्कर रकत् ह,ै इरम ्
आिक् तेद ऑपशद ममल जात् ह ैBring Forward, Bring to Front और Bring in Front of Text 

d. Send Backward 

Send Backward ऑपशद का इसत्माल करक् आि फकरे िे श्ि और मिकचर क् एक ्रूर् र् देच् करद् म ्कर रकत् ह,ै इरम ्
आिक् तेद ऑपशद ममल जात् ह ैSend Backward, Send to Back और Send Behind Text  

e. Selection Pane 

Selection Pane ऑपशद का इसत्माल करक् आि फकरे िे श्ि और मिकचर क् Show रा Hide कर रकत ्ह|ै
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f. Align  

Align ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् श्ि रा मिकचर क् Left, Center, Right, Top, Middle आफ् कर रकत् ह|ै

g. Group 
Group ऑपशद का इसत्माल आि ्् श्ि रा मिकचर क् गुि करद् क् मलए करत् ह,ै इरक् मलए आिक् ््दो श्ि रा मिकचर मरलैकॉ ह्द् 
चामहए तिे Group ऑपशद श् कर्गा, इर् आि Ctrl बॉद ्बा क् मरलैकॉ कर रकत् ह|ै

i. Rotate 
Rotate ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् श्ि रा मिकचर क् र्ॉ्ॉ कर रकत् ह ैइरम् आिक् बहत र् ऑपशद ममल जात ्ह ैजैर ्की 
Rotate Right 90°, Rotate Left 90°, Flip Vertical, Flip Horizontal इरम् आि More Rotation Option ि् 
मकलक करक् अिद् महराब र् कसॉमाइज िे कर रकत् ह|ै
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References - Tab 
          Microsoft Word मे 
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References 
 MS Word क् References तब क् बार् म् जाद्ग्, References Tab क् आि Keyboard र् Alt+S ्बाक् 
Active कर रकत् ह,ै आि इर् Mouse क् दारा िे कर रकत् ह ै|

www.pathfindercomputerclasses.in
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References Tab म े  7 Groups ह ो त े  ह ै  |
1.Table of Contents
2.Footnotes
3.Research
4.Citations & Bibliography
5.Captions
6.Index
7.Table of Authorities
च ल ि य े  अब  इ स े  Details म े  ज ा न त े  
ह ै  |
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1. Table of Contents

Table of Contents Group का इसत्माल MS Word document म् List बदाद् म् फकरा जाता ह,ै मजर ्हमल्ग 
मवषर रूचे िे कहत् ह ै| इर् ्ख्कर हम र् िे जाद रकत् ह ैकी Lesson फकतद् ि्ज र ्फकतद् ि्ज तक मसथत ह ैऔर रह मवषर 
रूचे Clickable िे ह्ते ह,ै आि क् मजर िे Lesson ि् जादा ह ैउर Lesson िर Ctrl बॉद क् राथ Click करद् िर 
आि रेध् उर Lesson िर चल् जात् ह ै| 
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2. Footnotes 

Footnotes Group का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word क् document म् क्ई 
िे रूचदा रा Important Notes ज्ड रकत् ह,ै मजर् आिका document और िे 
जरा्ा ्िावशाले बद जाता ह ै| Footnotes और Endnotes ््दो document क् 
आखरे म् ज्डा जाता ह ै|
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3. Research 
Research option का इसत्माल करक् आि अिद् document क् फकरे िे Definitions, 
Image, Web Pages इतराफ् क् बार् म् Research कर रकत् ह ै|
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4. Citations & Bibliography
Citations & Bibliography Group का इसत्माल करक् आि अिद् document म् 
ल्खक रा िमबलशर का दाम ज्ड रकत् ह,ै रफ् आि अिद् रोकरुमेॉ म् Author का मरॉ्लर 
िे फ्खादा चाहत् ह ैत् आि Citations & Bibliography ऑपशद का इसत्माल करक् 
Author की मरॉ्लर र् ल्कर Company Address तक क् िे फ्खा रकत् ह ै|



2/15/2026 11:03:52 
PM

PATHFINBDER COMPUTERE 
CLASSES 58

5. Captions 
Captions Group का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word Document म ्
Equation, Photo, Figure रा Table का दाम ् ्रकत् ह,ै मजरर् की इनह ्रमझद् म् 
आरादे ह्ते ह ै| मजर ्कार आि अिद् MS Word क् document म ्Table of 
Contents का इसत्माल करत् ह ैठेक उरे ्कार Captions क् दारा आि Table of 
Figure िे बदा रकत् ह ै| और रह िे Clickable ह्ते ह ैआिक् मजर िे Equation, 
Photo, Figure रा Table िर जादा ह ैउर् आि Ctrl क् राथ Click करद् िर रेध् 
वहा चल् जाएग् |
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6. Index 
Index Group का इसत्माल करक् आि अिद् MS Word document म् 
हर ि्ज क् मलए अलग-अलग Index बदा रकत् ह,ै इरका इसत्माल Table of 
Contents की तरह ह्ता ह,ै इद ््दो म् रह अंतर ह ैकी Table of 
Contents रिे ि्ज क् मलए ह्ता ह ैऔर Index हर ि्ज क् मलए अलग-अलग 
ह्ता ह ै|
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7. Table of Authorities 
Table of Authorities Group का इसत्माल करक् आि अिद् MS 
Word document म् Table of Authorities बदा रकत् ह,ै मजरर् 
आि अिद् document क् बदाद् म ्मजर िे स्तो का रहारा मलरा ह ै
उरकी एक मलसॉ बद जाते ह ै| जैर् की Cases, Statutes, Other 
Authorities, Rules इतराफ् क् फ्खा रकत् ह ै|
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Mailing - Tab 
          Microsoft Word मे 
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Mailings Tab
 MS Word क् Mailings Tab क् बार् म् जाद्ग्,  Mailings Tab क् आि Keyboard र् Alt+M ्बाक् Active कर रकत् ह ै
आि इर् Mouse क् दारा िे कर रकत् ह ै|
Mailings Tab का इसत्माल करक् आि एक राथ कई ल्ग् क् Mail ि्ज रकत् ह,ै इरम् आि Envelopes क् अलग-अलग ि्ज 
रकत् ह ै| इरम् रिे Groups एक ्रूर् ि् मदि्र रहत् ह,ै जबतक आि Recipients क् मरलैकॉ दहे करत् तब तक रिे ऑपशद हाइर 
रहत् ह ैऔर जैर् हे इर् मरलैकॉ करत् ह ैरिे ऑपशद फ्खद् लगत् ह ै|

www.pathfindercomputerclasses.in
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MS Word 2016 Mailings Tab म् 5 Groups ह्त् ह ै|
1.Create
2.Start Mail Merge 
3.Write & Insert Fields
4.Preview Results
5.Finish
चमलर् अब इर् Details म् जादत् ह ै|

1. Create 
Create Group का इसत्माल करक् आि Envelopes (मलिािा ) और Labels (ल्बलर) क् बदा रकत् ह,ै जैर ्की म्पलंग, 
एडरै ल्बल, फ़ाइल िोलरर ल्बल इतराफ् |
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2. Start Mail Merge 

Start Mail Merge र् हे म्ल मज् करद् का ््रैर शुर ह्ता ह,ै आिक् 
मजरक् िे Mail करदा ह ैउरकी मलसॉ आि रहा ि् बदा रकत् ह ै| रामद आि 
रहा िर Select Recipients List, Create, Edit, Delete रब कर 
रकत् ह ै|
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3. Write & Insert Fields 
जब Start Mail Merge गुि का काम रमाष ह्ता ह ैतब Write & Insert Fields Group का काम सॉाॉ् ह्ता ह ै
करूकी आि जब तक Start Mail Merge क् िीलर क् मरलैकॉ दहे कर्ग् तब तक इरक् ऑपशद हाइर रहग्् | और जैर ्हे 
Start Mail Merge क् ऑपशद क् मरलैकॉ कर्ग् रह अदहाइर ह् जाएगा | इर ऑपशद का इसत्माल करक् आि अिद् Mail 
म् एकरसा िील्र एर कर रकत् ह ैऔर क्ई ईम्ल क् बलोक िे कर रकत् ह ै| इरका इसत्माल करक् आि गेटॉंग लाइद िे एर 
कर रकत ्ह ैऔर रह रिे Recipient क् मलए अलग-अलग कर रकत् ह ै|
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4. Preview Results 
जब Mail Merge का रमाष ह् जाता ह ैऔर आि रार् िील्र क् िर ल्त् ह ैत् आि Preview Results 
Group क् दारा उरका ्ेरू  ्ख् रकत् ह ै|

5. Finish 
Finish Group क् अं्र आिक् Edit Individual Documents, Print Documents, Send Email Message 
का मवकलि ममलता ह ैमजरक् दारा आि Mail Merge ््रैर क् रमाष करत् ह ै|
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Review - Tab 
          Microsoft Word मे 
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Review Tab
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Proofing Group
Spelling & Grammar (F7)
इर ऑपशद का ्र्ग िाइल मे अदकर्कॉ सि्पलंग अथवा गामर क् िहचाद कर उनह ेरहे करद् क् मलए फकरा जाता ह|ै
This option is used to identify uncorrected spelling or grammar in the file and correct them.

Research (Alt+Click)
इर ऑपशद का ्र्ग िरा्वाचे और मवल्म शब् ढूढद् क् मलए करत् ह|ै
This option is used to find synonyms and antonyms.

Thesaurus (Shift+F7)
इर ऑपशद का िे ्र्ग िरा्वाचे और मवल्म शब् ढूढद् क् मलए करत् ह|ै ल्फकद इरमे िाषा मरफ़ोलॉ हे ह्ते ह|ै
This option is also used to find synonyms and antonyms. But language is the default.


