
इस साफ्टवेमय का ऩहरा सॊस्कयण 25 January, 2011 को आमा था।  इसका 
ननभााण ‘‘The Document Foundation” द्वाया न िःशलु्क ककमा गमा है। मह 

प्रोग्राभ सी प्ऱस प्ऱस, जावा, और पाइथ  ऱैंगवेज से फना है। इसका 
प्रकाय आफिस सटू है। लरब्रा आकपस एक ओप  सोसस सािटवेयर है मह सबी 
प्रकाय के आऩयेटटॊग लसस्टभ ऩय कामा कयन ेवारा एक एप्प्ऱकेश  साफ्टवेयर है। 
इसभें पाइर का डििाल्ट  ाम अ टाइटटऱ-1 होता है तथा इसका extension 

.odf text document है जफकक Ms Word में .Doc के नाभ से पाइर सेव 

होती थी।  
लरब्रा आकपस भें एक ही सापटवेमय के अॊतगात Libre Writer, Libre Calc, 

Libre Impress के नाभ से साफ्टवेमय होत ेहै 
 
 

लऱबे्र राइटर (एम0एस0विस) 
 

Title 
Bar - 

मह 

सबी 
प्रोग्राभों भें सफसे ऊऩय की ओय होती है इसे टाइटर फाय इसलरए कहा जाता है क्मोंकक इस फाय भें उस 

प्रोग्राभ का नाभ लरखा होता है जजसे हभ प्रमोग कय यहे है तथा याइट हैन्ड साइट ऩय तीन फटन टदमे होत े

है जजनके नाभ लम ीमाइज, मकै्सीमाइज एवं क्ऱोज होत ेहै।  

Menu Bar- टाइटर फाय के तुयन्त नीच ेएक फाय होती है जजसभें पाइर, एडडट, व्म,ू इन्सटा आटद 

ऑप्शन टदमे होत ेहै जजन्हें हभ भीन ूफाय के नाभ से जानत ेहै।  

Standard Bar- मह फाय भीन ूफाय के तुयन्त नीच ेहोती है इस फाय भें कट, काऩी, ऩेस्ट इत्माटद आप्सन 

टदमे होत ेहै।  

Formatting Bar- मह फाय स्टैन्डडा फाय के तुयन्त नीच ेहोती है इस फाय भें पान्ट, पान्ट साइज, पान्ट 

करय इत्माटद आप्सन टदमे होत ेहै।  
Ruler Bar- मह फाय पायभेटटॊग फाय के नीच ेस्केर की तयह टदखामी देती है इस फाय के द्वाया हभ ऩेज 

की भाजजान को सेट कयन ेका कामा कयती है।  



Status Bar- मह फाय ववन्डो भें सफसे नीच ेकी ओय होती है मह फाय ऊऩय ककमे जान ेवार ेसबी कामा 
का स्टेटस शो कयती है जैसे पाइर भें ककतन ेऩेज है, ककतन ेवडा है इत्माटद।  

 

LIBRE OFFICE WRITER MENU BAR 

1. New :- (Ctrl+N)- इस आप्सन के द्वाया हभ नई पाइर फनान ेका कामा कयत ेहै।  
2. Open :- (Ctrl+O)- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से फनी हुई पाइर को खोरन ेका कामा कयत े

है।  
3. Recent Document - इस आप्सन के द्वाया हभ हार ही फनाई गई पाइर को खोरन ेका कामा 
कयत ेहै।  
4. Close (Ctrl+W)-  इस आप्सन के द्वाया हभ खुरी हुई पाइर को फन्द कयन ेका कामा कयत ेहै। 
5. Wizard (Letter, Fax, Document Converter) -इस आप्सन के द्वाया हभ नमा रटैय फनान े

तथा लरब्रे ऑकपस याइटय भें फनाई गई पाइर को वडा, एक्सर औय ऩावय ऩाइन्ट भें कन्वटा कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  
6. Template (Open/Save Template)- इस आप्सन के द्वाया हभ लरब्रे आकपस प्रोग्राभ भें ऩहरे से 

फनी हुई टेभऩरेट को खोरन ेअथवा फनाई गई पाइर को टैम्ऩरेट के रूऩ भें सेव कयन ेका कामा कयत े

है।  
7. Save (Ctrl+S) - इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को सेव कयन ेका कामा कयत ेहै।  
8. Save As, Save All, Save Copy (Ctrl+Shift+S)-  इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से सेव 

पाइर का नाभ तथा रोकेशन फदरन ेका कामा कयत ेहै।  
9. Export, Export as a PDF:- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को ककसी अन्म 

रोकेशन, नाभार अथवा ऩी0डी0एप0 पाइर फनाकय बेजन ेका कामा कयत ेहै।  
10. Preview in Web Browser - इस आप्सन के द्वाया हभें मह ऩता चरता है कक अगय हभ इस 

पाइर को वेफ ब्राउजय/इॊटयनेट ऩय देखेंगे तो मह ककस प्रकाय से टदखाई देगी। 
11. Print Preview (Ctrl+Shift+O)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर का वप्रन्ट 

ननकारने से ऩहरे उसका वप्रव्म ूदेखन ेका कामा कयत ेहै कक पाइर वप्रन्ट होकय कागज ऩय ककस प्रकाय से 

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

कयन ेका कामा कयत ेहै।  
13. Printer Settings - इस आप्सन के द्वाया हभे जजस बी वप्रन्टय से वप्रन्ट ननकारना होता है उस 

वप्रन्टय को सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  



14. Exit (Ctrl+Q) - इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही लरब्रा आकपस प्रोग्राभ फन्द कयन ेका कामा कयत े

है। 
 

EDIT MENU 
 

1. Undo (Ctrl+Z)- इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयत े है जफ गरती से हभसे कोई ऩयैाग्राप मा 
ग्राकपक्स डडरीट हो जाता है तो उसे वाऩस रान ेके लरए।  
2. Redo (Ctrl+Y)- मह आप्सन अॊडू का उल्टा होता है । 
3. Cut (Ctrl+X) - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप तथा ग्राकपक्स को कट कयन े

का कामा कयत ेहै।  
4. Copy (Ctrl+C) - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप तथा ग्राकपक्स की काऩी 
कयन ेका कामा कयत ेहै।  
5. Paste (Ctrl+V)- इस आप्सन के द्वाया हभ कट औय कॉऩी ककमे गमे ऩयैाग्राप को अऩनी 
आवष्मकतानसुाय स्थान ऩय ऩेस्ट कयन ेका कामा कयत ेहै। 
6. Paste Special - इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयत ेहै जफ ककसी अन्म प्रोग्राभ से हभ ऩयैाग्राप 

औय ग्राकपक्स दोनो एक साथ काऩी कयत े है तो इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय 
टैक्सट तथा ग्राकपक्स को ऩेस्ट कयन ेका कामा कयत ेहै। 
7. Select All (Ctrl+A)- इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही पाइर भें टाइऩ सभस्त भटैय एक फाय भें ही 
लसरेक्ट हो जाता है। 
8. Find (Ctrl+F) - इस आप्सन के द्वाया हभ टाइऩ ककमे गमे ऩयैाग्राप भें से स्ऩेशर वडा अथवा राइन 

को ढूॊढने का कामा कयत ेहै।  
9. Find & Replace (Ctrl+H) - इस आप्सन के द्वाया हभ ढूॊढे गमे वडा अथवा राइन को ककसी अन्म 

वडा अथवा राइन से फदरन ेका कामा कयत ेहै।  
10. Go to Page (Ctrl+G)- इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयते है जफ हभायी पाइर भें फहुत साये 
ऩेज होत ेहै औय हभें जजस ऩेज ऩय बी जाना होता है आसानी से उस ऩेज का ऩेज नम्फय डारकय उस ऩय 
जा सकत ेहै। 
11. Track Change - इस आप्सन को रगान ेके फाद हभ जो बी टाइऩ कयत े है वह हाईराइट होता 
जाता है औय जफ हभ इसे एक्सेप्ट कय रेते है तो वह नाभार हो जाता है एवॊ रयजेक्ट कयन ेऩय वो हट 

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



13. Hyperlink - इस आप्सन के द्वाया हभ अरग-अरग प्रोग्राभों ऩय फनाई गई पाइर को एक ही 
पाइर से जोड़ने का कामा कयत ेहै।  
14. Reference (िुट ोट, इन्िके्स इन्री, बिबिलऱयोग्रािी इन्री)- इस आप्सन के द्वाया हभ पाइर भें 
पुटनोट एवॊ फकु की बफफलरमोग्रापी इत्माटद रगान ेका कामा कयत ेहै।  

 
View Menu 

 
 

1. Normal View - मह व्म ू डडपाल्ट रूऩ से सेट ही यहता है इस व्म ूभें हभायी पाइर नाभार टदखाई 

देती है।  
2. Web - इस व्म ूके द्वाया हभें मह ऩता चरता है कक हभाये द्वाया फनाई गई पाइर को वेफ ऩेज फनान े

ऩय ककस प्रकाय से टदखाई देगी।  
3. User Interface - इस आप्सन के द्वाया हभ पाइर के इॊटयपेस को स्टैण्डडा टूरफाय एवॊ लसॊगर 

टूरफाय आटद व्म ूभें देख सकत ेहै।  
4. Toolbars - इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय फायों को खोर सकते है।  
5. Status Bar - मह हभाये प्रोग्राभ भें नीच ेकी ओय होती है इस फाय के द्वाया हभें ऊऩय ककमे जा यहे 

कामा के फाये भें ऩता चरता है जैसे हभायी पाइर भें ककतन ेऩेज तथा ककतन ेवडा एवॊ ककस बाषा का 
प्रमोग हो यहा है इत्माटद ।  
6. Ruler, Vertical Ruler – मह हभायी फ़ाइर भे एक Scale की तयह टदखाई देती है, इस आप्सन 

ऩय एक फाय जक्रक कयन ेऩय मह गामफ हो जाती है औय दोफाया जक्रक कयन ेऩय वाऩस आ जाती है।  
7. Full Screen, Zoom - इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी पाइर को आवष्मकतानसुाय फड़ी एवॊ 
छोटी कयके देख सकत े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 कयन ेका कामा कयत ेहै।  
3. Text from File - इस आप्सन के द्वाया हभ एभ0एस0 वडा अथवा टैक्सट डाक्मभेून्ट को अऩनी 
फ़ाइर भे इॊसटा कयन ेका कामा कयत ेहै।  



4. Text Box (F2) - इस आप्सन के द्वाया हभ फ़ाइर भे टैक्सट फॉक्स फनान ेका कामा कयत ेहै। 
5. Comment - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप के फाये भें कभेन्ट (अऩने 

ववचाय) लरखन ेका कामा कयत ेहै।  
6. Font work/Frame work - इस आप्सन के द्वाया हभ टदमे गमे वडा के पाभेट भें अऩने द्वाया 
टाइऩ ककमे गमे रटैय को ऩरयवनतात 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 ककमे गमे ऩयैाग्राप को ककसी 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 सकत ेहै।  
9. Cross Reference - मह आप्सन फकुभाका  रगान ेके फाद कामा कयता है इस आप्सन के द्वाया हभ 

फकुभाका  ककमे गमे ऩयैाग्राप को अऩनी आवष्मकतानसुाय स्थान ऩय ऩेस्ट कय सकत ेहै।  
10. Special Character - इस आप्सन के द्वाया हभ वह वडा इॊसटा कयान ेका कामा कयत ेहै जजन्हे हभ 

की-फोडा से नहीॊ फना सकत ेहै।  
11. Horizontal Line - इस आप्सन ऩय जक्रक कयत े 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 नीच ेअथवा ऩेज के आखखयी भें 
पुटनोट एवॊ एण्डनोट इॊसटा कयन ेका कामा कयते है।  
13. Table of Contents - इस आप्सन के द्वाया हभ फ़ाइर भे टाइऩ की गई Headings को इॊडके्स 

भे टदखा सकत ेहै अथाात Page Index फनान ेका कामा कयत ेहै।  
14. Page Number - इस आप्सन के द्वाया पाइर भें फनामे गमे सबी ऩेजों ऩय ऩेज नम्फय देन ेका 
कामा कयत ेहै।  
15. Fields- दी गई पील्डस को अऩनी जरूयत के भतुाबफक इॊसटा कयन ेका कामा कयत ेहै।  
16. Header and Footer - हीडय का भतरफ ऩेज का ऊऩयी टहस्सा तथा पूटय का भतरफ ऩेज का 
ननचरा टहस्सा औय जो कुछ बी हभ इसभे लरख देत ेहै वह हभायी पाइर के सबी ऩेजों ऩय ऩहुॉच जाता है 

औय ककसी बी एक ऩेज से हटान ेऩय सबी ऩेजो से हट जाता है। 
17. Envelop - इस आप्सन के द्वाया हभ इॊवरेऩ अथाात लरपापा फनान ेका कामा कयत ेहै।  
18. Signature Line - इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही ऩेज के जजस स्थान ऩय कसाय होता है वहा ऩय 
एक राइन आ जाती है जजसे हभ लसग्नेचय राइन के नाभ से जानत ेहै।  

 
Format Menu 



 

1. Text- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे टैक्सट को फोल्ड, इटैलरक, अऩयकेस, रोवयकेस 

इत्माटद पाभेटटॊग भे ऩरयवनतात कय सकत ेहै।  
2. Line Spacing, Increase Indents, Decrease Indents - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट 

ककमे गमे ऩयैाग्राप भें Line Spacing and Indents सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
3. Alignment - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप अथवा राइन को रफै्ट, याइट, 

सेन्टय एवॊ जस्टीपामी इराइन कयन ेका कामा कयत ेहै।  
4. List, Bullets and Numbering - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप के आग े

फरेुट एवॊ नम्फरयॊग रगान ेका कामा कयत ेहै।  
5. Clone Formatting - इस आप्सन के द्वाया हभ एक ऩयैाग्राप ऩय रगामी गई पाभेटटॊग को दसूये 
ऩयैाग्राप ऩय रगान ेका कामा कयत ेहै।  
6. Clear Direct Formatting- इस आप्सन के द्वाया लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप ऩय रगाई गई 

Formatting को हटान ेका कामा कयत ेहै।  
7. Character, Paragraph, Bullets & Numbering - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककए 

हुए ऩयैाग्राप का पान्ट, ऩयैाग्राप सेट कयन ेएवॊ उस ऩय फरेुट एण्ड नम्फरयॊग रगान ेका कामा कयत ेहै।  
8. Page- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩेज, ऩजे भाजजान, ऩेज orientation इत्माटद सेट कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  
9. Title Page- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे ऩेज ऩय फनामे गमे प्रोजेक्ट का टाइटर देन ेका कामा 
कयत ेहै।  
10. Comments - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप के फाये भें कभेन्ट रगान ेका 
कामा कयत ेहै।  
11. Column - इस आप्सन के द्वाया ऩेज ऩय टाइऩ ककए हुए ऩयैाग्राप को 2 मा 2 से अधधक कारभों भे 

set का कामा कयत ेहै । 
12. Watermark - इस आप्सन के द्वाया हभ ऩेज के फकैग्राउन्ड भें ट्रान्सऩयेैन्ट रूऩ भें इभेज अथवा 
टैक्सट रगान ेका कामा कयत ेहै।  
13. Image- इस आप्सन के द्वाया हभ राई गई इभेज को एडडट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
14. Text box and Shapes - इस आप्सन के द्वाया हभ फनामे गमे Shape तथा Text Box की 
एडडटटॊग कयन ेका कामा कयत ेहै।  



15. Wrap, Arrange, Rotate- मह आप्सन इभेज फनान ेके फाद कामा कयत ेहै इस आप्सन के द्वाया 
हभ टाइऩ ककमे गमे ऩयैाग्राप को सेऩ के चायो ओय यैऩ कयन ेतथा अयेन्ज एवॊ योटेट कयन ेका कामा कयत े

है।  
 

STYLE MENU 

इस भीन ूके आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप को दी गई पाभेटटॊग के अनसुाय स्टाइर 

देन ेका कामा कयत ेहै।  
TABLE MENU 

 
 

1. Insert Table - इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय यो तथा कारभ की सॊख्मा 
डारकय टेफर फनान ेका कामा कयत ेहै।  
2. Insert Row, Column - इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई टेफर भें यो, औय कारभ इॊसटा कयन े

का कामा कयत ेहै।  
3. Delete- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई यो, कारभ एवॊ टेफर को डडरीट कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  
4. Select- इस आप्सन के द्वाया हभ यो, कारभ तथा टेफर को लसरेक्ट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
5. Size- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई यो तथा कारभ के साइज को घटान ेएवॊ फढ़ान ेका 
कामा कयत ेहै।  
6 Merge Cell/Merge Table- इस आप्सन के द्वाया हभ दो मा दो से अधधक लसरेक्ट की गई यो तथा 
कारभ को भजा कयन ेका कामा कयत ेहै।  
7. Split Cell- इस आऩसन के द्वाया हभ सेर के अन्दय ही एक टेफर औय फनान ेका कामा कयत े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 कयन ेका कामा कयत ेहै।  
10. Auto Protect/Number Format - इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से दी गई टेफर पाभेटटॊग 

एवॊ नम्फय पाभेट भें लसरेक्ट ऩयैाग्राप को फदरन ेका कामा कयत ेहै।  
11. Convert Table to Text, Text to Table - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे 

ऩयैाग्राप को टेफर भें तथा टेफर को ऩयैाग्राप भें कन्वटा कयन ेका कामा कयत ेहै।  
12. Formula- इस आप्सन के द्वाया फनाई गई टेफर ऩय फेलसक पाभरूो का प्रमोग कय सकत ेहै।  
13. Short- इस आप्सन के द्वाया हभ टेफर के अन्दय टाइऩ की गई उल्टी, सीधी धगनती को घटत ेतथा 
फढते क्रभ भे सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  



 
FORM MENU 

 

इस Menu के आप्सन द्वाया हभ वेफ पाभा डडजामन कयन ेका कामा कयत ेहै।  
 
 

TOOLS MENU 

1. Spelling and Grammar (F7) - ऩयैाग्राप कयत ेसभम जजन वडो के नीच े येड राइन आती वो 
स्ऩेलरॊग गरनतमा कहराती हैं तथा जजन वडो के नीच ेग्रीन राइन आती है वो ग्रालभटटकर गरनतमा 
कहराती है इन गरनतमों को हभ इस आप्सन के द्वाया सहीॊ कय सकते है।  
2. Thesaurus/Languages- इस आप्सन के द्वाया हभ Word का ऩमाामवाची एवॊ ककसी Word को 
ककसी अन्म Languages भें ट्राॊसरेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
3. Word Count- इस आप्सन के द्वाया हभें अऩनी पाइर के फाये भें जानकायी प्राप्त होती है जैसे 

पाइर भें ककतन ेऩेज है ककतन ेवडा है अथवा ककतनी राइने है इत्माटद।  
4. Auto Correct- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩयैाग्राप टाइऩ कयन ेसे ऩवूा अऩनी आवष्मकतानसुाय 
आप्सन को सेट कय देते है औय जैसे ही हभ कोई ऩयैाग्राप टाइऩ कयत े है मह आप्सन उसे अऩने आऩ 

सहीॊ कयता जाता है।  
5. Chapter Numbering- इस आप्सन के द्वाया लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप को हैडड ॊग्स, सफ हैडड ॊग्स 

इत्माटद पाभेट भें ऩरयवनतात कयन ेका कामा कयते है।  
6. Line Numbering- इस आप्सन के द्वाया लसरेक्ट ककमे ऩयैाग्राप के फरेुट तथा नम्फरयॊग रगान े

का कामा कयत ेहै।  
7. Footnote/Endnote- इस आप्सन के द्वाया हभ फ़ाइर ऩय पुटनोट/एण्डनोट देन ेका कामा कयत े

है।  
 

8. Mail Merge Wizard- इस आप्सन के द्वाया भेरभजा फनान ेका कामा कयत ेहै।  
 
 

WINDOWS MENU 

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

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



  



जजस प्रकाय से Ms Office Program भे हभ Ms Excel होता है उसी प्रकाय 
से Libre Office Calc भे बी हभ Spreadsheet भे Formulas का use कय जटटर data 

को Mathematical, Statical, Financial इत्माटद Formulas का use कय Solution ननकार 

सकत ेहै। इस Software की तुरना हभ Ms Excel Program से कय सकत ेहै। Libre Office 

Spreadsheet Application Software का Extension ODF Spreadsheet होता है। Libre 

Office Calc भें प्रत्मेक Sheet भें Cells 1,073,741,824, Rows 1048576 and Column की 
सॊख्मा 1024 होती है 

Libre Office Calc Menu Bar  

HOME MENU  

1. New (Ctrl+N)- इस आप्सन के द्वाया हभ नई Spreadsheet File फनान ेका कामा कयत ेहै।  
2. Open (Ctrl+O) - इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से फनी हुई Spreadsheet File को खोरन ेका 
कामा कयत ेहै।  
3. Recent Document - इस आप्सन के द्वाया हभ हार ही फनाई गई Spreadsheet File को 
खोरन ेका कामा कयत ेहै।  
4. Close (Ctrl+W)- इस आप्सन के द्वाया हभ खुरी हुई Spreadsheet File को फन्द कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  
5. Wizard (Letter, Fax, Document Converter) - इस आप्सन के द्वाया हभ नमा रटैय फनान े

तथा लरब्र ेऑकपस Calc भें फनाई गई पाइर को वडा, एक्सर औय ऩावय ऩाइन्ट भें कन्वटा कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  

6. Template (Open/Save Template)- इस आप्सन के द्वाया हभ लरब्रे आकपस प्रोग्राभ भें ऩहरे से 

फनी हुई टेभऩरेट को खोरन ेअथवा फनाई गई Spreadsheet File को टैम्ऩरेट के रूऩ भें सेव कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  

7. Save (Ctrl+S)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को सेव कयन े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 फदरन ेका कामा कयत ेहै।  



9. Export, Export as a PDF- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को ककसी अन्म 

रोकेशन, नाभार अथवा ऩी0डी0एप0 पाइर फनाकय बेजन ेका कामा कयत ेहै।  

10. Preview in Web Browser - इस आप्सन के द्वाया हभें मह ऩता चरता है कक अगय हभ इस 

पाइर को वेफ ब्राउजय/इॊटयनेट ऩय देखेंगे तो मह ककस प्रकाय से टदखाई देगी।  

11. Print Preview (Ctrl+Shift+O)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर का वप्रन्ट 

ननकारने से ऩहरे उसका वप्रव्म ूदेखन ेका कामा कयत ेहै कक पाइर वप्रन्ट होकय कागज ऩय ककस प्रकाय से 

आमेगी।  

12. Print (Ctrl+P)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पाइर को वप्रन्टय की सहामता से वप्रन्ट 

कयन ेका कामा कयत ेहै।  

13. Printer Settings - इस आप्सन के द्वाया हभे जजस बी वप्रन्टय से वप्रन्ट ननकारना होता है उस 

वप्रन्टय को सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  

14. Exit (Ctrl+Q) - इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही लरब्रा आकपस प्रोग्राभ फन्द कयन ेका कामा कयत े

है।  

EDIT MENU 

1. Undo (Ctrl+Z)- इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयत ेहै जफ गरती से हभसे कोई Data डडरीट हो 
जाता है तो उसे वाऩस रान ेके लरए।  

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

3. Cut (Ctrl+X) - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे Data को कट कयन ेका कामा कयत े

है।  

4. Copy (Ctrl+C) - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे Data की काऩी कयन ेका कामा कयत े

है।  

5. Paste (Ctrl+V)- इस आप्सन के द्वाया हभ कट औय कॉऩी ककमे गमे Data को अऩनी 
आवष्मकतानसुाय स्थान ऩय ऩेस्ट कयन ेका कामा कयत ेहै।  



6. Paste Special - इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयत ेहै जफ ककसी अन्म प्रोग्राभ से हभ ऩयैाग्राप 

औय ग्राकपक्स दोनो एक साथ काऩी कयत ेहै तो इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय 
टैक्सट तथा ग्राकपक्स को ऩेस्ट कयन ेका कामा कयत ेहै।  

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

8. Find (Ctrl+F) - इस आप्सन के द्वाया हभ टाइऩ ककमे गमे Data भें से Special Data को ढूॊढने का 
कामा कयत ेहै।  

9. Find & Replace (Ctrl+H) - इस आप्सन के द्वाया हभ ढूॊढे गमे Data को ककसी अन्म Data से 

फदरन ेका कामा कयत ेहै।  

10. Track Change - इस आप्सन को रगान ेके फाद हभ जो बी Data टाइऩ कयत ेहै वह हाईराइट 

होता जाता है औय जफ हभ इसे एक्सेप्ट कय रेते है तो वह नाभार हो जाता है एवॊ रयजेक्ट कयन ेऩय वो 
हट जाता है। 

VIEW MENU 

1. Normal- Libre Office Calc प्रोग्राभ भें डडपाल्ट रूऩ से Sheet नाभार ही होती है।  

2. Page Break - इस आप्सन के द्वाया हभ Spreadsheet भें ऩेज वाइज अरग अरग Preview देख 

सकत ेहै।  

3. User Interface - इस आप्सन के द्वाया हभ Spreadsheet के Toolbox इॊटयपेस को फदरन ेका 
कामा कयत ेहै।  

4. Toolbar- इस आप्सन के द्वाया हभ दी गई Toolbars को खोरन ेएवॊ फन्द कयन ेका कामा कयत ेहै।  

5. Formula bar/Status bar - इस आप्सन ऩय एक फाय जक्रक कयन ेऩय मह फाये Show कयती है 

औय दोफाया जक्रक कयन ेऩय फन्द हो जाती है।  

6. View Header- इस आप्सन के द्वाया हभ Page के Header भे दी गई हैडड ॊग्स को Show/Hide 

कयन ेका कामा कयत ेहै।  



7. View Gridlines- इस आप्सन ऩय एक फाय जक्रक कयन ेऩय धग्रडराइन्स ऩयेू Spreadsheet ऩय 
Show कयती है एवॊ दोफाया जक्रक कयन ेऩय Hidden हो जाती है।  

8. Value Highlighting (Ctrl+F8) - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई वलै्म ूको हाईराइट 

कयन ेका कामा कयत ेहै।  

9. Show Formulas (Ctrl)/Show Comments - इस आप्सन ऩय जक्रक कयन ेऩय Spreadsheet 

ऩय रगामे गमे सबी Formulas/Comments Show कयन ेरगत ेहै।  

10. Split Window- इस आप्सन के द्वाया हभ ववन्डो को दो बागों भें Break कय देख सकते है।  

11. Freeze Row/Column- इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही लसरेक्ट की गई यो तथा कॉरभ फ्रीज 

अथाात जाभ हो जाती है उसे हभ स्क्रॉर नहीॊ कय सकत ेजफ तक की वाऩस Unfreeze न की जाए।  

12. Function List – इस option ऩय जक्रक कयत ेही Excel भे Use होन ेवार ेFunctions 

(Formulas) की list टदखाई देने रगती है।  

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

INSERT MENU 

1. Pivot Table - इसकी सहामता से हभ ककसी रम्फे अथवा जटटर डाटा को छोटे व्म ूभें टेफर अथवा 
चाटा भें Display कय आसानी से टदखा एवॊ सभझा सकत ेहै।  

2. Image, Chart, Media, Object, Shape - इस आप्सन के द्वाया हभ उऩयोक्त आइटभस को ऩेज 

भें इॊसटा कयन ेका कामा कयत ेहै।  

3. Functions - इस आप्सन के द्वाया हभ Excel के Functions को अऩनी फ़ाइर भे इॊसटा कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  

4. Text Box - इस आप्सन के द्वाया हभ फ़ाइर भे टैक्सट फॉक्स फनान ेका कामा कयत ेहै।  



5. Comment - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप के फाये भें कभेन्ट (अऩने 

ववचाय) लरखन ेका कामा कयत ेहै।  

6. Font work/Frame work - इस आप्सन के द्वाया हभ टदमे गमे वडा के पाभेट भें अऩने द्वाया 
टाइऩ ककमे गमे रटैय को ऩरयवनतात कय सकते है।  

7. Hyperlink (Ctrl+K) - इस आप्सन के द्वाया हभ अरग-अरग प्रोग्राभों भें फनाई गई पाइर को 
तथा ककसी बी Web Page को अऩनी फ़ाइर से लरॊक अथाात जोड़ने का कामा कयत ेहै।  

8. Special Character - इस आप्सन के द्वाया हभ वह वडा इॊसटा कयान ेका कामा कयत ेहै जजन्हे हभ 

की-फोडा से नहीॊ फना सकत ेहै।  

9. Date, Time - इस आप्सन ऩय जक्रक कयते ही जहा बी कसाय होता है वहा ऩय System का 
Current Date and Time इॊसटा हो जाता है।  

10. Fields- दी गई पील्डस को अऩनी जरूयत के भतुाबफक इॊसटा कयन ेका कामा कयत ेहै।  

11. Header and Footer - हीडय का भतरफ ऩेज का ऊऩयी टहस्सा तथा पूटय का भतरफ ऩेज का 
ननचरा टहस्सा औय जो कुछ बी हभ इसभे लरख देत ेहै वह हभायी पाइर के सबी Sheets ऩय ऩहुॉच 

जाता है औय ककसी बी एक Sheets से हटान ेऩय सबी Sheets से हट जाता है।  

12. Signature Line - इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही Sheet भे जजस स्थान ऩय कसाय होता है वहा 
ऩय एक राइन आ जाती है जजसे हभ लसग्नेचय राइन के नाभ से जानते है।  

FORMAT MENU 

1. Text- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे टैक्सट को फोल्ड, इटैलरक, अऩयकेस, रोवयकेस 

इत्माटद पाभेटटॊग भे ऩरयवनतात कय सकत ेहै।  

2. Spacing - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे ऩयैाग्राप भें Spacing सेट कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  

3. Alignment - इस आप्सन के द्वाया हभ टाइऩ ककए text को Cell भे रफै्ट, याइट, औय सेन्टय भे 

इराइन कयन ेका कामा कयत ेहै।  



4. Number Format - इस आप्सन के द्वाया हभ type ककमे गमे numbers को गए Number 

Format भे फदरन ेका कामा कयत ेहै।  

5. Clone Formatting - इस आप्सन के द्वाया हभ एक Cells ऩय रगामी गई पाभेटटॊग को दसूयी 
Cells ऩय apply कयन ेका कामा कयत ेहै।  

6. Clear Direct Formatting- इस आप्सन के द्वाया लसरेक्ट ककमे गमे Cells ऩय रगाई गई 

Formatting को हटान ेका कामा कयत ेहै।  

7. Cells, Row, Column - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई Cells, Row, Column को दी 
गई Formatting के अनसुाय Set कय सकत ेहै जैसे - Row, Column की Height, Width etc को 
Change कयना इत्माटद।  

8. Merge Cell – इस option के द्वाया हभ दो मा दो से अधधक Row तथा Column को Select कय 
Merge अथाात Single Cell भे ऩरयवनतात कयन ेका कामा कयत ेहै।  

9. Page- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩेज, ऩेज भाजजान, ऩेज orientation इत्माटद सेट कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  

10. Print Ranges – Spreadsheet का जजतना बी बाग हभे Print कयना होता है वो हभ इस 

option के द्वाया Set कय सकत ेहै तथा Set ककए गए बाग को Clear बी कय सकत ेहै।  

11. Conditional Formatting - जजतन ेएरयमे भें हभें Conditional Formatting रगानी होती है 

ऩहरे उतन ेएरयमे को हभ लसरेक्ट कय रेते है। लसरेक्ट ककमे गमे टहस्से भें हभाये द्वाया रगाई गई 

पाभेटटॊग ही कामा कयती है दसूयी कोई नहीॊ। जैसे- हभनें लसरेक्ट ककमे गमे टहस्से भें पाभेटटॊग सेट की 
की जफ बी हभ 5 से 50 के फीच भें कोई बी धगनती टाइऩ कये तो वह हभाये द्वाया रगामे गमे पाभेट के 

अनसुाय आमे। पाभेटटॊग को हटान ेके लरए हभ ऩनु् उतन ेटहस्से को लसरेक्ट कय जक्रमय पाभेटटॊग ऩय 
जक्रक कयत ेहै।  

12. Auto Format Style - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे डाटा को टदमे गमे सेर 

अथवा दी गई टेफर के पाभेट भें फदरन ेका कामा कयत ेहै।  



13. Spreadsheet Themes - इस आप्सन के द्वाया हभ दी गई Spreadsheet Themes को 
Apply कयन ेका कामा कयत ेहै।  

14. Image/Chart/Object - इस आप्सन के द्वाया हभ रगाई गई Image/Chart/Object को एडडट 

कयन ेका कामा कयत ेहै।  

15. Arrange, Flip, Group- इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Graphics को Arrange, 

Flip तथा दो मा दो से अधधक shapes को select कय Group कयन ेका कामा कयत ेहै।  

STYLE MENU 

इस भीन ूके आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे Data को दी गई पाभेटटॊग के अनसुाय स्टाइर देने 
का कामा कयत ेहै।  

SHEET MENU 

1. Insert Cell, Row, Column - इस आप्सन के द्वाया हभ Cell, Row तथा Column को इॊसटा 
कयन ेका कामा कयत ेहै।  

2 Insert Page Break- Spreadsheet भे जजस स्थान ऩय कसाय होता है उस जगह से ऩेज ब्रेक हो 
जाता है।  

3. Delete Cell, Column, Row- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई Cell, Column and 

Row को डडरीट कयन ेका कामा कयत ेहै।  

4. Delete Page Break- इस आप्सन के द्वाया हभ रगामे गमे ऩेज ब्रेक को हटान ेका कामा कयत ेहै।  

5. Insert Sheet/ Insert Sheet From File- इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी पाइर भें नई शीट 

इॊसटा कयन ेतथा ककसी अन्म पाइर की शीट को अऩनी पाइर भें इॊसटा कयन ेका कामा कयते है।  

6. Clear Cell - इस आप्सन के द्वाया हभ सेर भें कपर डाटा को जक्रमय (Delete) कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  



7. Fill Cell - इस आप्सन के द्वाया हभ टाइऩ डाटा को लसरेक्ट ककमे गमे सेर भें नीच ेकी ओय, ऊऩय 
की ओय, रफै्ट, याइट, सीयीज इत्माटद कपर कयन ेका कामा कयत ेहै।  

8. Define Name - इस आप्सन के द्वाया हभ Spreadsheet भे टदमे हुए पाभरूो को इॊसटा कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  

9. Rename Sheet - इस आप्सन के द्वाया हभ Current Sheet के नाभ को फदरन ेका कामा कयत ेहै 

जैसे – Sheet 1 से Lucknow.  

10. Hide Sheet /Show Sheet- इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही Sheet Hide हो जाती है औय 
दोफाया जक्रक ऩय Unhide हो जाती है।  

11. Move or Copy Sheet - इस आप्सन के द्वाया हभ खुरी हुई Sheet की डुप्रीकेट काऩी अथवा 
ककसी अन्म Sheet ऩय रे जान ेका कामा कयत ेहै।  

12. Navigate Previous Sheet/Next Sheet- इस आप्सन के द्वाया हभ File की Previous 

Sheet अथवा Next Sheet ऩय जान ेका कामा कयत ेहै।  

13. Sheet Tab Color - इस आप्सन के द्वाया हभ Sheet के Tab को करय कयन ेका कामा कयत ेहै।  

DATA MENU 

1. Short- इस आप्सन के द्वाया हभ टाइऩ ककमे गमे डाटा को घटते एवॊ फढ़त ेक्रभ भें सेट कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  

2. Auto Filter/More Filter - इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे डाटा भें से ककन्ही 
Special Data को नाभार एवॊ एडवाॊस रूऩ से कपल्टय कयन ेका कामा कयत ेहै।  

3. Define Range/Select Range- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई सेर को ककसी बी 
नाभ से डडपाइन कय देते है औय जफ बी हभें उस सेर को लसरेक्ट कयना होता है तो हभ टदमे गमे नाभ 

से सेर को दोफाया लसरेक्ट कय सकत ेहै।  

4. Pivot Table- इस आप्सन के द्वाया हभ ककसी रम्फे डाटा को छोटे व्म ूभें Display कयन ेका कामा 
कयत ेहै।  



5. Validity- इस आप्सन के द्वाया हभे जजतन ेएरयमे भें वरैीडडटी रगानी होती है ऩहरे हभ उतन ेएरयमे 

को लसरेक्ट कय रेते है औय कपय हभ वलैरडडटी सेट कय देते है जैसे रगामे गमे एरयमे भें हभाये द्वाया सेट 

की गई वलै्म ूही टाइऩ हो अन्म कोई नहीॊ।  

6. Sub Total- इसकी सहामता से हभ अरग-2 खयीदे गमे आइटभों का आसानी से सफ टोटर ननकार 

सकत ेहै जैसे – कुछ साभान हभन े20, कुछ 30, कुछ 50 के खयीदे अफ हभ चाहत ेहै कक 20 वार े

आइटभों का येट अरग, तथा 30 व 50 वार ेआइटभों को येट अरग-2 टदमा जामे तो हभ इस आप्सन के 

द्वाया मह कामा आसानी से कय सकत ेहै।  

7. Form- इस आप्सन के द्वाया हभ Spreadsheet प्रोग्राभ भें Type Data को Data Entry Form भे 

Convert कयन ेका कामा कयत ेहै।  

8. Text to Column- इस आप्सन के द्वाया हभ एक ही सेर भे टाइऩ डाटा को अरग-अरग Column 

भें सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  

9. Consolidate - इस आप्सन के द्वाया हभ अरग-अरग शीट ऩय रगामे गमे पीगय को भजा कय एक 

ही शीट ऩय सेट कयन ेका कामा कयत ेहै। जैसे एक सीट ऩय जनवयी का डाटा है तथा दसूयी शीट ऩय 
पयवयी का आऩको भाचा का डाटा जनवयी व पयवयी दोनो को जोडकय एक ही शीट ऩय राना है तो हभ 

इस आप्सन के द्वाया मह कामा आसानी से कय सकत ेहै।  

10. Group and Outline- इस आप्सन के द्वाया हभ लसरेक्ट ककमे गमे डाटा को ग्रुऩ अथवा अनग्रऩु 

कयन ेका कामा कयत ेहै।  

TOOLS MENU 

1. Spelling and Grammar (F7) - ऩयैाग्राप कयत ेसभम जजन वडो के नीच ेयेड राइन आती वो 
स्ऩेलरॊग गरनतमा कहराती हैं तथा जजन वडो के नीच ेग्रीन राइन आती है वो ग्रालभटटकर गरनतमा 
कहराती है इन गरनतमों को हभ इस आप्सन के द्वाया सहीॊ कय सकते है।  

2. Thesaurus/Languages- इस आप्सन के द्वाया हभ Word का ऩमाामवाची एवॊ ककसी Word को 
ककसी अन्म Languages भें ट्राॊसरेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  



3. Auto Correct- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩयैाग्राप टाइऩ कयन े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।  

4. Goel Sheek - इसकी सहामता से हभ ननकारी गई वलै्म ूभें आसानी से घटाव अथवा फढ़ाव कय 
सकत ेहै। जैसे आऩन े2-3 सभान खयीदे जजनका भलू्म कुर 350 है अफ अफ चाहत ेहै कक मह 400 हो 
जामे अथवा 300 तो हभ इस आप्सन के द्वाया मह कामा आसानी से कय सकत ेहै।  

5. Detective- इस आप्सन के द्वाया हभ टाइऩ की गई पीगय एवॊ ननकारी गई वलै्म ूको टे्रस कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  

6. Protect Sheet/Protect Sheet Structure- इस आप्सन के द्वाया हभ Sheet तथा Sheet के 

Structure को Password देकय Protect कयन ेका कामा कयत ेहै।  

WINDOWS MENU 

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

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

  



जजस प्रकाय से Ms Office Program भे हभ Ms Power Point के 

अॊतगात Slides फनाकय Presentation को Present कयत ेहै उसी प्रकाय से Libre Office 

Impress भे बी हभ Slides फनाकय Presentation को Present कयत ेहै। इसकी तुरना 
हभ Power Point से कय सकत ेहै। Libre Office Impress Application 

Software का Extension ODF Presentation होता है। 

Libre Office Impress Menu Bar 

Home Menu 

1. New (Ctrl+N)- इस आप्सन के द्वाया हभ नई पे्रजेंटेशन फ़ाइर फनान ेका कामा कयत ेहै।  

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

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

4. Close (Ctrl+W) इस आप्सन के द्वाया हभ खुरी हुई पे्रजेंटेशन पाइर को फन्द कयन ेका कामा कयत े

है।  

5. Wizard (Letter, Fax, Document Converter) - इस आप्सन के द्वाया हभ नमा रटैय फनान े

तथा लरब्र ेऑकपस पे्रजेंटेशन भें फनाई गई पाइर को वडा, एक्सर औय ऩावय ऩाइन्ट भें कन्वटा कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  

6. Template (Open/Save Template) -इस आप्सन के द्वाया हभ लरब्र ेआकपस प्रोग्राभ भें ऩहरे से 

फनी हुई टेभऩरेट को खोरन ेअथवा फनाई गई पे्रजेंटेशन पाइर को टैम्ऩरेट के रूऩ भें सेव कयन ेका 
कामा कयत ेहै।  

7. Save (Ctrl+S)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पे्रजेंटेशन पाइर को सेव कयन ेका कामा कयत े

है।  



8. Save As, Save All, Save Copy (Ctrl+Shift+S)- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩहरे से सेव 

पे्रजेंटेशन पाइर का नाभ तथा रोकेशन फदरन ेका कामा कयत ेहै।  

9. Export, Export as a PDF- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पे्रजेंटेशन पाइर को ककसी 
अन्म रोकेशन, नाभार अथवा ऩी0डी0एप0 पाइर भे फदरकय बेजन ेका कामा कयत ेहै।  

10. Preview in Web Browser - इस आप्सन के द्वाया हभें मह ऩता चरता है कक अगय हभ इस 

पे्रजेंटेशन को वेफ ब्राउजय/इॊटयनेट ऩय देखेंगे तो मह ककस प्रकाय से टदखाई देगी।  

11. Print Preview (Ctrl+Shift+O)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पे्रजेंटेशन का वप्रन्ट 

ननकारने से ऩहरे उसका वप्रव्म ूदेखन ेका कामा कयत ेहै कक पाइर वप्रन्ट होकय कागज ऩय ककस प्रकाय से 

आमेगी।  

12. Print (Ctrl+P)- इस आप्सन के द्वाया हभ फनाई गई पे्रजेंटेशन को वप्रन्टय की सहामता से वप्रन्ट 

कयन ेका कामा कयत ेहै।  

13. Printer Settings - इस आप्सन के द्वाया हभे जजस बी वप्रन्टय से वप्रन्ट ननकारना होता है उस 

वप्रन्टय को सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  

14. Exit (Ctrl+Q) - इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही लरब्रा आकपस इम्पे्रस प्रोग्राभ फन्द हो जाता है।  
 

EDIT MENU 

1. Undo (Ctrl+Z)- इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयत ेहै जफ गरती से हभसे पे्रजेंटेशन भे कोई 

गरती हो जाती है तो उसे ऩनु् वाऩस रान ेका कामा कयत ेहै।  

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

3. Cut (Ctrl+X) - इस आप्सन के द्वाया हभ पे्रजेंटेशन भे लसरेक्ट ककमे गमे text तथा images को 
कट कयन ेका कामा कयते है।  

4. Copy (Ctrl+C) - इस आप्सन के द्वाया हभ पे्रजेंटेशन भे लसरेक्ट ककमे गमे text तथा images की 
काऩी कयन ेका कामा कयत ेहै।  



5. Paste (Ctrl+V)- इस आप्सन के द्वाया हभ कट औय कॉऩी ककमे गमे text तथा images को अऩनी 
आवष्मकतानसुाय स्थान ऩय ऩेस्ट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
6. Paste Special - इस आप्सन का प्रमोग हभ तफ कयत ेहै जफ ककसी अन्म प्रोग्राभ से हभ ऩयैाग्राप 

औय ग्राकपक्स दोनो एक साथ काऩी कयत ेहै तो इस आप्सन के द्वाया हभ अऩनी आवष्मकतानसुाय 
टैक्सट तथा ग्राकपक्स को ऩेस्ट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
7. Select All (Ctrl+A)- इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही पाइर भें टाइऩ सभस्त भटैय एक फाय भें ही 
लसरेक्ट हो जाता है।  
8. Duplicate (Shift+F3) - इस आप्सन ऩय जक्रक कयत ेही लसरेक्ट ककमे गमे ग्राकपक्स मा टैक्सट 

की डुप्रीकेट काऩी फन जाती है।  
9. Find (Ctrl+F) - इस आप्सन के द्वाया हभ Presentation भे टाइऩ ककमे गमे ऩयैाग्राप भें से 

स्ऩेशर वडा अथवा राइन को ढूॊढने का कामा कयत ेहै।  
10. Find & Replace (Ctrl+H) - इस आप्सन के द्वाया हभ Presentation भे ढूॊढे गमे वडा अथवा 
राइन को ककसी अन्म वडा अथवा राइन से फदरन ेका कामा कयत ेहै।  
11. Points/Glue Points (F8)- इस आप्सन के द्वाया फनामे गमे Shape ऩय प्वाइॊट रग जात ेहै 

जजनकी सहामता से हभ ग्राकपक्स को ककसी अन्म Shape भें ऩरयवनतात कय सकत ेहै।  
12. Hyperlink - इस आप्सन के द्वाया हभ अरग-अरग प्रोग्राभों ऩय फनाई गई पाइर को एक ही 
पाइर से जोड़ने का कामा कयत ेहै।  

 
VIEW MENU 

 
 

View का भतरफ होता है टदखाई देना तो इस Menu भे हभ फनाई गई Presentation को 4 views 

mode भे change कय देख सकत ेहै तो जानते है की ककस View भे हभायी Presentation ककस 

प्रकाय से टदखाई देती है।  
1. Normal- मह View default होता है अथाात मह View ऩहरे से ही set होता है हभाये द्वाया फनाई 

जान ेवारी Presentation इस view भे ही होती है हभ इसे Normal View बी कह सकत ेहै।  
2. Outline- इस view ऩय जक्रक कयत ेही हभाये File भे फनाई गई सबी Presentation एक साथ 

खुरकय Outline View भे टदखाई देन ेरगती है ।  

3. Notes- इस view के द्वाया हभ Presentation भे रगाए गए Notes देख सकत ेहै।  



4. Slide Shorter – इस view ऩय जक्रक कयत ेही File भे फनाई गई सबी Slides छोटे-छोटे रूऩ भे 

एक साथ Screen ऩय टदखाई देन ेरगती है।  

5. Master Slide, Master Notes, Master Handout – इस view को Master view इसलरए 

कहत ेहै क्मोकक इसभे Slides से सॊफजन्धत ऩहरे से फहुत से Formats टदमे यहत ेहै जजन Formats ऩय 
हभ अऩनी Presentation फना सकत ेहै तथा Presentation भे रगे Notes को बी देख सकते है।  

6. User Interface - इस आप्सन के द्वाया हभ पाइर के इॊटयपेस को स्टैण्डडा टूरफाय एवॊ लसॊगर 

टूरफाय आटद व्म ूभें देख सकत ेहै।  

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

8. Status Bar - मह हभाये प्रोग्राभ भें नीच ेकी ओय होती है इस फाय के द्वाया हभें ऊऩय ककमे जा यहे 

कामा के फाये भें ऩता चरता है जैसे हभायी पाइर भें ककतन ेऩेज तथा ककतन ेवडा एवॊ ककस बाषा का 
प्रमोग हो यहा है इत्माटद ।  

9. Slide Pane – इस ऑप्शन ऩय जक्रक कयत ेही Left Hand side ऩय एक bar टदखाई देती है 

जजसभे हभाये फ़ाइर भे फनाई गई सबी Presentation एक साथ टदखाई देन ेरगत ेहै अथाात हभ देख 

सकत ेहै की ककस Page ऩय हभने कौन सी Presentation फना यखी है।  

10.View Tab Bar – इस view ऩय जक्रक कयन ेऩय View Tab Bar टदखाई देन ेरगती है औय ऩनु् 
जक्रक कयन ेऩय hidden हो जाती है।  

11.Ruler– मह हभायी फ़ाइर भे एक Scale की तयह टदखाई देती है, इस आप्सन ऩय एक फाय जक्रक 

कयन ेऩय मह गामफ हो जाती है औय दोफाया जक्रक कयन ेऩय वाऩस आ जाती है।  

12. Grid and Helplines – इस view ऩय जक्रक कयत ेही Presentation ऩय Grid and Helplines 

रग जाती है औय ऩनु् जक्रक कयन ेऩय hidden हो जाती है।  

13.  Comments – इस view ऩय जक्रक कयत ेही Presentation ऩय टदमे ग ैcomments show 

कयन ेरगते है।  



14. Color/Grayscale – इस view ऩय जक्रक कयत ेही color presentation Black & White, 

Grayscale भे ऩरयवनतात हो जाती है।  

15. Slide Transition – इस option के द्वाया हभ लसरेक्ट की गई अथवा ऩयूी Slide ऩय टदमे हुए 

Transition, Duration, On Mouse click /Automatically after duration Slide effects apply 

कय सकत ेहै।  

16. Animation – इस option का द्वाया हभ लसरेक्ट ककए ग ैText अथवा Images ऩय टदमे हुए 

Animations, Duration इत्माटद set कय सकते है।  

17. Styles (F11), Gallery, Navigator (Ctrl+Shift+F5), Color Bar- इस option ऩय जक्रक 

कयत ेही मह Bars open हो जाती है औय टदमे हुए Functions का use कय सकत ेहै।  
 

INSERT MENU 

1. Image, Audio or Video, Chart, Table, Media, Object & Shape- इस option के द्वाया 
हभ इन सबी options को अऩने Presentation भे apply कय सकत ेहै।  

2. Photo Album – इस option के द्वाया हभ अऩने Computer भे store सबी Photos को एक ही 
जगह collect कय Photo Album फनान ेका कामा कयत ेहै तथा उन ऩय टदमे हुए Animations Effects 

रगा कय Presentation कय सकत ेहै।  

3. Text Box (F2) – इस option के द्वाया हभ Text Type कयन ेके लरए Text Box फनान ेका कामा 
कयत ेहै।  

4. Comment (Ctrl+Alt+C)- इस option के द्वाया हभ लसरेक्ट ककए हुए Text तथा Graphics के 

फाये भे Comments (ववचाय) लरखन ेका कामा कयत ेहै।  

5. Fontwork- मह option Ms Word के Word Art option के तयह कामा कयता है इसभे Text की 
Style से सॊफजन्धत फहुत से Text Formats टदमे होत ेहै जजनहे हभ अऩने द्वाया Type ककए गै Text 

ऩय apply कय सकत ेहै।  
 
 



6. Hyperlink (Ctrl+K)-इस option के द्वाया हभ ककसी other file अथवा presentation को अऩनी 
File से जोड़ने का कामा कयत ेहै।  
7. Special Character-मह वह word होत ेहै जजनहे हभ Keyboard के भाध्मभ से नहीॊ फना सकत े

जैसे -  √, ≥ etc. इसके लरए हभ इस option का प्रमोग कयत ेहै।  
8. Slide Number-इस option के द्वाया file भे फनाई गई सबी Presentation को number देना का 
कामा कयत ेहै।  
9. Fields- दी गई पील्डस को अऩनी जरूयत के भतुाबफक इॊसटा कयन ेका कामा कयत ेहै।  
10. Header and Footer - हीडय का भतरफ ऩेज का ऊऩयी टहस्सा तथा पूटय का भतरफ ऩेज का 
ननचरा टहस्सा औय जो कुछ बी हभ इसभे लरख देत ेहै वह हभायी पाइर के सबी ऩेजों ऩय ऩहुॉच जाता है 

औय ककसी बी एक ऩेज से हटान ेऩय सबी ऩेजो से हट जाता है।  
11. Form Control – इस option के द्वाया हभ web page भे use होने वारे Icons को 
presentation भे insert कय सकत ेहै।  
 
 

FORMAT MENU 
 

1. Text, Character-इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Paragraph की Formatting कयन े

का कामा कयत ेहै जैसे – Fonts, Font Style, Color etc.  

2. Line Spacing – इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Paragraph के फीच Line Spacing 

को सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
3. Align- इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Paragraph को Align कयन ेका कामा कयत ेहै 

जैसे – Left, Center, Right Align.  

4. Lists, Bullets & Numbering- इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Paragraph ऩय 
Bullets & Numbering को रगान ेका कामा कयत ेहै।  
5. Clear Direct Formatting (Ctrl+Shift+M)- इस option ऩय जक्रक कयत ेही Paragraph ऩय 
रगाई गई Formatting हट जाती है।  
6. Paragraph- इस option के द्वाया हभ Paragraph को सेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  
7. Table, Image, Shapes- इस option के द्वाया हभ Table, Image, Shape इत्माटद दी गई 

Formatting रगान ेका कामा कयत ेहै।  
8.  Shadow- इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Text ऩय कयन ेका कामा कयत ेहै।  



9. Rotate,Flip,Convert- इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Graphics को 
Rotate,Flip,Convert आटद कयन ेका कामा कयत ेहै।  

10. Align, Arrange, Group- इस option के द्वाया हभ Select ककए गए Graphics को Align, 

Arrange तथा दो मा दो से अधधक shapes को select कय Group कयन ेका कामा कयत ेहै।  

SLIDE MENU 

1. New Slide (Ctrl+M)-इस option ऩय click कयत ेही open फ़ाइर भे ही एक नई Slide Insert हो 
जाती है।  

2. Duplicate Slide- इस option ऩय click कयत ेही open slide की duplicate copy फन जाती है।  

3. Insert slide from file- इस option के द्वाया हभ Libre Office Writer मा Ms Word भे Type 

Text को Insert कय सकत ेहै।  

4. Layout-इस option के द्वाया हभ Slide के layout को फदरन ेका कामा कयत ेहै।  

5. Delete Slide-इस option ऩय जक्रक कयते ही Current Slide Delete हो जाती है।  

6. Set Background Image-इस option के द्वाया हभ Computer भे store image को Slide के 

Background भे Set कय सकत है।  

7. Properties-इस option का द्वाया हभ Slide की properties को set कयने का कामा कयते है।  

8. Show/Hide Slide- इस option के द्वाया हभ ककसी बी Slides को Presentation भे 

Show/Hide कय सकते है।  

9. Rename Slide- इस option के द्वाया हभ Slide के नाभ को फदरन ेका कामा कयत ेहै।  

10. Jump to Last Edited Slide (Alt+Shift+F5)-इस option ऩय जक्रक कयत ेही Current 

Slide Last Edited Slide वारे स्थान ऩय set हो जाती है।  

11. Move Slide (Start, End, Up, Down)-इस option के द्वाया हभ Current Slide को Starting 

भे, End भे, Up मा Down भे move कय सकते है।  



SLIDE SHOW MENU 

1. Start from First Slide (F5)- इस option ऩय जक्रक कयत ेही फ़ाइर भे फनाई गई सबी Slides 

का Presentation शरुू से start हो जाता है।  

2. Start from Current Slide (Shift+F5)- इस option ऩय जक्रक कयन ेऩय फ़ाइर भे फनाई गई 

सबी Slides का Presentation शरुू से न होकय उस Slides से होता है जहा हभाया कसाय होता है।  

3. Rehearse Timing - इस option के द्वाया हभे Slides को Presentation भे रगन ेवारे सभम 

की जानकायी होती है।  

4. Custom Slide Show- इस option का द्वाया हभ Slides को अऩनी आवश्मकतानसुाय 
Customize कय सकत ेहै अथाात कौन से Slide Presentation भे ककस Number ऩय Present हो मह 

set कय सकते है।  

5. Slide Show Settings – इस option के द्वाया हभ Slide Show से सॊफजन्धत Settings को कय 
सकत ेहै।  

TOOLS MENU 

1. Spelling and Grammar (F7) - ऩयैाग्राप कयत ेसभम जजन वडो के नीच ेयेड राइन आती वो 
स्ऩेलरॊग गरनतमा कहराती हैं तथा जजन वडो के नीच ेग्रीन राइन आती है वो ग्रालभटटकर गरनतमा 
कहराती है इन गरनतमों को हभ इस आप्सन के द्वाया सहीॊ कय सकते है।  

2. Thesaurus/Languages- इस आप्सन के द्वाया हभ Word का ऩमाामवाची एवॊ ककसी Word को 
ककसी अन्म Languages भें ट्राॊसरेट कयन ेका कामा कयत ेहै।  

3. Color Replacer - इस आप्सन के द्वाया Shapes अथवा Text भे रगे Color को Replace कय 
सकत ेहै।  

4. Auto Correct- इस आप्सन के द्वाया हभ ऩयैाग्राप टाइऩ कयन े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. Media Player - इस आप्सन के द्वाया हभ Presentation भे Media Player का use कय Video 

को चरा सकत ेहै।  

WINDOWS MENU 

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

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

 


