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± ÈÅt!U"dÐ ‡‡ÅWordÆbOM� «dł« «— 
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ÆbOM� Ã—œ È—U�ÅÅÅÅÅÅÈÅt×H� ÈôUÐ —œ ¨Á«ukFœ

¥ÆbOM� XÝ«— pOK� Ê¬ ÈË— ¨ÕdÞ qš«œ s²! é¹Uð È«dÐ ‡‡Å

µ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábýd¼Uþ ÈuM! —œ ‡‡ÅAdd TextÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœdOÖÅv! —«d> ÕdÞ qš«œ —œ ¨UL"ÅÊUJ! ¨VOðdð s¹« tÐ

∂Æ©bOM� »Uk²"« Á«ukFœ tÐ «— rK> Ÿu" Ë @"— ¨ÅÁ“«b"«® bOM� é¹Uð «— åtOŽöÞ«ò  —U³Ž ‡‡Å
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πÆbOM� »Uk²"« ÕdÞ ÈÅtMO!“ È«dÐ «— œuš Á«ukFœ @"— ‡‡Å
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 ÈÅtL�œ  (Line Color) ÈÅtL�œ Ë ÕdÞ —Ëœ jš @"— dOOGð È«dÐ ¨ (Font Color)È«dÐ  ¨

ÆœË—Åv! —U� tÐ ÕdÞ qš«œ s²! rK> @"— dOOGð

©» ÈU¼ÅtL�œ œdJKLŽ  (Line Style) ¨ (Dash Style) ¨ (Shadow Style) Ë (3D-Style)ÈË— 

ÆbOM� vÝ—dÐ «— rOÝdð —«eÐ« —«u"

©ÃÞ« s²! Ò∫bOM� v¹«—¬Åt×H� Ë é¹Uð «— tOŽö

Þ« Ê«uMŽ Ë åvFUFð tLHÐò  —U³Ž ‡‡ÒÆbOM� sOÇÅjÝË «— tOŽö

ÆbOM� »Uk²"« Á«ukFœ tÐ «— s²! rK> Ÿu" Ë @"— ¨Á“«b"« ‡‡

 tL�œ ÈË— pOK� Ë s²! »Uk²"« UÐ ‡‡ (Justify)ÆbOM� “«dð «— Ê¬ ¨ÈbMÐÅVFU> —«eÐ« —«u" —œ 

©œ Þ« tÐ ◊uÐd! d¹uBðÒÆbOM� Ã—œ «— tOŽö

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM! “« ‡‡Insert ÈÅtM¹eÖ ¨PictureÆbOM� »Uk²"« «— 

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨ÁbýÅd¼Uþ ÈuM! d¹“ —œ ‡‡ÅClip ArtÆbOM� »Uk²"« «— 
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≥ ∫—œU� —œ ¨XÝ«— XLÝ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅSearch forò  —U³Ž ¨bookÆbOM� œ—«Ë «— å

¥ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ÅGoÆbOM� pOK� 

µÆbOM� pOK� —UÐ Ëœ œuš dE"Åœ—u! d¹uBð ÈË— ¨Ábý d¼Uþ d¹ËUBð sOÐ —œ ‡‡Å

ÆœuýÅv! Ã—œ È—U� ÈÅt×H� —œ ¨Ábý »Uk²"« d¹uBð ¨VOðdð s¹« tÐ

∂ÆbOM� pOK� d¹uBð ÈË— ¨È—U� ÈÅt×H� —œ ‡‡Å

 —«eÐ« —«u" VOðdð s¹« tÐPictureÆœuýÅv! d¼Uþ 

t²J�

F?N È«d?Ð Ò —«e?Ð« —«u?" Êœd?�Å‰UPicture Èu?M?! “« b?O?"«u?ðÅv! ¨View ÈÅt?M?¹eÖ ¨Toolbars—œ Ë »U?k?²?"« «— 

 ÈÅtM¹eÖ ¨Ê¬ tÐ ◊uÐd! ÈuM!ÅÅd¹“PictureÆbOM� »Uk²"« «— 

∑Å‡‡ —«e??????Ð« —«u??????" —œ PictureÈË— ¨

 ÈÅtL�œ ®ÅText WrappingÆbOM� pOK� ©

∏ÈÅt??M??¹e??Ö ¨Áb??ýd??¼U??þ Èu?M?! —œ ‡?‡ÅÅ

SquareÊUJ!« ̈ VOðdð s¹« tÐ ÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœuýÅv! r¼«dN d¹uBð —UM� —œ s²! s²NdÖ—«d>

πU??Ð «— d??¹u?B?ð ÈÅÁ“«b?"« Ë q?×?‡?! ‡?‡Å

Drag & Drop©Ê¬ —Ëœ r??zö??Ž U?¹® d?¹u?B?ð 

ÆbOM� sOOFð
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©‡¼ÆbOM� Ã—œ «— t×H� sO¹UÄ ‰Ëbł 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbO¼œ —«d> ©b¹bł jš —œ® s²! ÈUN²"« —œ «— UL"ÅÊUJ! ‡‡Å

≤ ÈuM! —œ ‡‡ÅTable ÈÅt?M¹eÖ ÈË— «— ”ËU! d~"UA" ¨Insert

ÆbO¼œ —«d>

≥ ÈÅtM¹eÖ ̈ Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ —œ ‡‡ÅTable ...ÆbOM� »Uk²"« «— 

¥ ÈÅÁd?−MÄ —œ ‡‡ÅInsert Table «— U?¼ÅÊu?²Ý œ«bFð ¨≥œ«bFð Ë 

 «— U¼dDÝ¥ÆbOM� sOOFð 

µ bOK� ÈË— ‡‡ÅOKÆbOM� pOK� 

 ‰Ëbł p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ  4× 3ÆœuýÅv! Ã—œ t×H� sO¹UÄ —œ 

∂ ÈuM! “« ‡‡ÅView ÈuM! d¹“ —œ ̈Toolbars ÈÅtM¹eÖ ̈Tables

and BordersÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœuýÅv! d¼Uþ ‰Ëbł tÐ ◊uÐd! —«eÐ« —«u" ¨VOðdð s¹« tÐ

 qJýµ‡‡ÅÅÅ∑

 qJý∂‡‡∑

∑Ë« dDÝ ‡‡ÅÒÆbOM� »Uk²"« «— ‰Ëbł ‰

∏ —«e?Ð« —«u" —œ ‡‡ÅÅÅTables and Borders ÈÅt?L�œ ÈË— pOK� UÐ ¨s?¹« È«dÐ «— Á«ukFœ @"— ¨ 

ÆbOM� »Uk²"« ‰Ëbł dDÝ

©ËÆbOM� é¹Uð «— tÞuÐd! s²! ¨‰Ëbł ÈU¼Åt"Uš “« p¹ d¼ qš«œ —œ pOK� UÐ 

t²J�

 bOK� ÊœdAN UÐ bO"«uðÅv! ̈ ‰Ëbł p¹ —œ Tab ÈU¼ÅbOK� ÊœdAN UÐ Ë ÈbFÐ ÈÅt"Uš tÐ «— UL"ÅÊUJ! ̈Shift + Tab¨

ÆbOM� qI²M! vK³> ÈÅt"Uš tÐ «— UL"ÅÊUJ!

©“ÆbOM� sOÇÅjÝË «— ‰Ëbł qš«œ ÈU¼Å —U³Ž 

©ÕÈ«u²×! ¨dš¬ Êu²Ý qOLJð È«dÐ ¨b"uýÅv! —«eÖdÐ d~¹bJ¹ “« “Ë— Ëœ v"U!“ ÈÅtK�UN UÐ ¨ UIÐUH! t� Ê¬ ÷dN UÐ 

ÆbOM� ‰ULŽ« «— Â“ô  «dOOGð Ë vá� ÈbFÐ ÈU¼Åt"Uš —œ «— Êu²Ý s¹« ÂËœ ÈÅt"Uš

∫—U� ‘Ë—

±Ëœ ÈÅt"Uš È«u²×! ‡‡ÅÒÆbOM� »Uk²"« «— dš¬ Êu²Ý Â

≤ ÈU¼bOK� ‡‡ÅCtrl Ë CÆbO¼œ —UAN ÊU!“År¼ «— 

 ÈÅtENUŠ —œ ¨Ábý »Uk²"« s²! ¨VOðdð s¹« tÐClipboardÆœuýÅv! vá� 
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FBÒO/UÒ X≤‡‡Å∑v0—ËUÄ Ë ¯dÐdÝ ‡‡ vM¹e~¹Uł Ë ułËÅXUł ∫

 ÈÅÁb"ËdÄ —œ «— d¹“  «dOOGðText 2ÆbOM� ‰ULŽ« 

©n/«Þ« s²! —œ ÒÆbOM� åv"«ukÐU²�ò ÈÅtLK� s¹e~¹Uł «— åv"«ušÅ»U²�ò ÈÅtLK� ¨tOŽö

∫—U�Å‘Ë—

±ÆbO¼œ —«d> Áb"ËdÄ È«b²Ð« —œ «— ”ËU! d~"UA" ‡‡Å

≤ ÈuM! “« ‡‡ÅEdit ÈÅtM¹eÖ ¨Replace...ÆbOM� »Uk²"« «— 

≥—œ ¨Áb?ý d?¼U?þ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Å

ò —œU??????�Find What:ÈÅt??????L??????K?????� ¨å

—œU??‡??‡??� —œ Ë åv??‡??‡??"«u?‡?‡?k?‡?ÐU?‡?²?‡?�ò

òReplace With:ÈÅt?????????L?????????K?????????� ¨å

ÆbOM� é¹Uð «— åv"«ušÅ»U²�ò

¥ b??O??K?� ÈË— ‡?‡ÅReplace All

≥ ÈU¼bOK� Ë bO¼œÅ —«d> Êu²Ý s¹« ÈbFÐ ÈU¼Åt"Uš —œ «— UL"ÅÅÊUJ! ‡‡ÅCtrl Ë VÆbO¼œ —UAN ÊU!“År¼ «— 

 ÈÅtENUŠ “« dE"Åœ—u! s²! VOðdð s¹« tÐClipboardq×! —œ ÒÆœuýÅv! vá� ¨Ábý sOOFð 

¥ÆbOM� —«dJð Êu²Ý s¹« ÈbFÐ ÈÅt"Uš È«dÐ «— q³> ÈÅÅtKŠd! ‡‡Å

µÆbO¼œ dOOGð «— tIÐUH! È—«eÖdÐ a¹—Uð tÐ ◊uÐd! œ«bŽ« ‡‡Å

t²J�

 j?O?×! —œ s²! ‰UI²"« È«dÐ Word ÈU?¼b?O?K?� “« ÁœUH²Ý« UÐ Ë »Uk²"« «— dE"Åœ—u! s²! ¨Ctrl+xtÐ «— Ê¬ ¨

Clipboard ÈU¼bOK� “« ÁœUH²Ý« UÐ dE"Åœ—u! q×! —œ fáÝ ÆbOM� qI²M! Ctrl+VÆbOM� Ã—œ «— s²! ¨

 q?L?Ž —UÐ d¼ UÐ Copy U?¹ Cut>u?! ÈÅt?E?NU?Š —œ ¨Áb?ý »Uk²"« œ—«u! “« tkH" p¹ Ò ÂU?"Åt?Ð v²Clipboard

 ÊU!dN “« ¨ UFNœ tÐ Ê«uðÅv! VOðdð s¹« tÐ ÆœuýÅv! È—«œÅt~"PasteÆœd� ÁœUH²Ý« œ—«u! Ê¬ È«dÐ 

¹u²×! ÈÅÁb¼UA! È«dÐ Ò ÈÅtENUŠ  UClipboard ÈuM! “« ¨Edit ÈÅtM¹eÖ ¨ClipboardFN «— ÒÆbOM� ‰U

©◊ jO×! —œ «— s²! ‰UI²"« Ë vá� qLŽ d~¹œ ÈU¼Å‘Ë— WordÆbOM� vÝ—dÐ 

©È  ÂU" tÐ «— Áb"ËdÄ Ë é¹Uð «— ‰Ëbł sO¹UÄ  —U³ŽText2ÆbOM� ÁdOš– 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� ©Ê¬ “« Ã—Uš® ‰Ëbł sO¹UÄ —œ ‡‡Å

≤ÆbOM� sOÇÅéÇ «— Ê¬ Ë é¹Uð «— å©tÝ—b! ÂU"® ÊU²ÝdOÐœ v~M¼dN Ë vLKŽ sL−"«ò  —U³Ž ‡‡Å

≥ÆbOM� ÁdOš– «— Áb"ËdÄ ‡‡Å

¥ jO×! “« ‡‡ÅWordÆb¹uý Ã—Uš 

 qJý∑‡‡∑



ÅÅÅÅµ∂

ÆbOM� pOK�

q� —œ vM¹e~¹Uł VOðdð s¹« tÐÒÆœuýÅv! ÂU−"« s²! 

©»Þ« ¯dÐdÝ —œ ÒÆbOH¹uMÐ «— œuš ÊU²ÝdOÐœ ÂU" ¨tOŽö

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM! “« ‡‡ÅView ÈÅtM¹eÖ ¨Header and FooterÆbOM� »Uk²"« «— 

≤ XLH> —œ «— œuš ÊU²ÝdOÐœ ÂU" ‡‡ÅHeaderÆbOM� œ—«Ë 

 qJý∏‡‡ÅÅÅ∑

t²J�

 —«e?Ð« —«u" —œ Header and FooterË a?¹—U?ð ¨ U?×?H?� œ«b?F?ð ¨t?×H� Á—ULý bM"U! Èœ—«u! bO"«uðÅv! ¨

ÆbOM� Ã—œ v>—ËUÄ U¹ ¯dÐdÝ —œ «— Áb"ËdÄ œU−¹« XŽUÝ

  ÈÅtL�œ ÈË— bO"«uðÅv! ̈ v>—ËUÄ Ë ̄ dÐdÝ sOÐ X�dŠ È«dÐ (Switch Between Header and Footer)

ÆbOM� pOK�

≥ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ÅCloseÆbOM� pOK� ¨tÞuÐd! —«eÐ« —«u" —œ ¨

FBÒO/UÒ X≥‡‡Å∑‰Ëbł UÐ —U� ∫

©n/«Þ« tÐ ◊uÐd! ‰Ëbł —œ ÒÈUN²"« —œ dDÝ p¹ Ë å»U²� ÂU"ò Êu²Ý “« q³> ¨»U²� Ÿu{u! È«dÐ Êu²Ý p¹ ¨tOŽö

ÆbOM� tNU{« ¨‰Ëbł

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� å»U²� ÂU"ò Êu²Ý ÈU¼Åt"Uš “« vJ¹ ÈË— ‡‡Å

≤ ÈuM! “« ‡‡ÅTable ÈÅt?M¹eÖ ¨Insert ÈÅt?M¹eÖ ¨Ábýd¼Uþ ÈuM! “« Ë ¨Columns to the Right»Uk²"« «— 

ÆbOM�



ÅÅÅÅµ∑

 qJýπ‡‡ÅÅ∑

ÆœuýÅv! œU−¹« å»U²� ÂU"ò Êu²Ý XÝ«— XLÝ —œ ¨vFUš Êu²Ý p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ

≥ÆbOM� é¹Uð «— åŸu{u!ò ÈÅtLK� ¨Êu²Ý s¹« Ê«uMŽ È«dÐ ‡‡Å

¥ÆbOM� pOK� ¨‰Ëbł dš¬ dDÝ ÈU¼Åt"Uš “« vJ¹ ÈË— ‡‡Å

µ ÈuM! “« ‡‡ÅTable ÈÅtM¹eÖ ¨Insert ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ “« Ë Rows BelowÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœuýÅv! tNU{« ¨È—Uł dDÝ sO¹UÄ —œ ¨vFUš dDÝ p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ

∂OK�ò  —U³Ž ‡‡ÅÒÆbOM� é¹Uð b¹bł dDÝ ‰Ë« ÈÅt"Uš —œ «— åU¼Åt¹UÄ ÈÅt

t²J�

 ÈuM! “« Ë Áœ«œ—«d> dE"Åœ—u! Êu²Ý U¹ dDÝ —œ «— UL"ÅÊUJ! ̈ ‰Ëbł p¹ “« Êu²Ý U¹ dDÝ ·cŠ È«dÐ Table¨

 ÈÅtM¹eÖDelete ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ “« Ë Rows U¹ ColumnsÆbOM� »Uk²"« «— 

Ÿu{u!

vk¹—Uð

v~M¼dN

vk¹—Uð ‡‡ v~M¼dN

U¼Åt¹UÄ ÈÅtOK�v³¼c!

©»œ—«Ë «— b?¹b?ł d?D?Ý Ë Êu?²?Ý È«u?²?×! 

ÆbOM�

©Ãd?D?Ý —œ «— å»U?²� ÂU"ò tÐ ◊uÐd! ÈÅt"Uš 

r?O?H?I?ð X?L?H> Ëœ tÐ ¨vIN« —uÞ tÐ ¨Â—UNÇ

ÆbOM�

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� tÞuÐd! ÈÅt"Uš —œ ‡‡Å



ÅÅÅÅµ∏

 qJý±±‡‡∑

rO�«b� d	ÅgO�

 qJý±∞‡‡∑

≤ ÈuM! “« ‡‡ÅTableì ÈÅtM¹eÖ ¨Split CellsÆbOM� »Uk²"« «— 

≥∫ò —œU� —œ ̈ Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅNumber of Columns¨å

 œbŽ±ò —œU� —œ Ë Number of Rows: œbŽ ¨å≤ÆbOM� œ—«Ë «— 

¥ bOK� ÈË— ‡‡ÅOKÆbOM� pOK� 

©ÅœË« ÈU?¼Åt?¹U?Ä È«d?Ð åt?I?ÐU?H?! È—«eÖdÐ a¹—Uðò t� s¹« ÷dN UÐ ÒËœ Ë ‰Ò¨Â

«— t"Uš Ëœ ¨fáÝ Ë ·cŠ «— t"Uš Ëœ s¹« “« vJ¹ È«u²×! ¨býUÐ ÊUHJ¹

ÆbOM� ÂUžœ« r¼ UÐ

∫—U� ‘Ë—

±uÝ ÈÅt"Uš qš«œ s²! ‡‡ÅÒÆbOM� »Uk²"« «— dš¬ Êu²Ý —œ ¨Â

≤ bOK� ‡‡ÅDelÆbO¼œ —UAN «— bOK� t×H� —œ 

ÆœuýÅv! ·cŠ ¨t"Uš s¹« È«u²×! VOðdð s¹« tÐ

≥ÆbOM� »Uk²"« «— ‰Ëbł —œ dE"Åœ—u! ÈÅt"Uš Ëœ ‡‡Å

¥ ÈuM! “« ‡‡ÅTable ÈÅtM¹eÖ ¨Merge CellsÆbOM� »Uk²"« «— 

©‡¼ÆbOM� ÁdOš– «— ÅÁb"ËdÄ 

©Ë jO×! “« WordÆb¹uý Ã—Uš 

—œ œ«bŽ« Êœd�ÅvÝ—UB Ë vU¹u�Å‰u�dB Word

 ÈÅt!U"dÐ —œ vH¹u"Å‰u!dN È«dÐWordÈ«dÐ ÆbO¼œ —«d> —«eÐ« —«u" —œ «— Ê¬ tÐ ◊uÐd! —«eÐ« XÝ« Â“ô 

 ÈÅtM¹eÖ ¨tÞuÐd! ÈuM! “« ªbOM� XÝ«— pOK� ¨—«eÐ« —«u" vFUš ÈUCN —œ —U� s¹«Customize ...»Uk²"« «— 

 ÈÅt?"UÐ“ —œ ¨ÁbýÅd¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ÆbOM�Commands ÈÅtM¹eÖ ¨éÇ XLÝ —œU� —œ All Commands»Uk²"« «— 

 ÈÅt?M¹eÖ XÝ«— XLÝ —œU� —œ fáÝ Ë bOM�Insert Equation¨V?O?ðdð s¹« tÐ ÆbOAJÐ —«eÐ« —«u" ÈË— ”ËU! UÐ «— 

 ÊuJ¹¬ÆœdOÖÅv! —«d> —«eÐ« —«u" —œ 

 ÈÅt?!U?"d?Ð —œ œ«b?Ž« Êœd�ÅvÝ—UN È«dÐWord Èu?M! “« ¨Tools ÈÅt?M¹eÖ Options ...—œ Æb?O?M?� »Uk²"« «— 

 ÈÅt"UÐ“ ¨Ábýd¼Uþ ÈÅÁd−MÄComplex  ScriptsFN «— Ò ∫—œU� —œ Ë  bOM� ‰UNumeral ÈÅtM¹eÖ  Context»Uk²"« «— 

 ÈË— ËOKœ«b?Ž« ¨v?HOK~"« é¹Uð ÂU~M¼ Ë vÝ—UN  —u�ÅtÐ œ«bŽ« ¨vÝ—UN é¹Uð ÂU~M¼ VOðdð s¹« tÐ ÆbOM� pOK� 

Æb"uýÅv! Áœ«œ g¹UL" vHOK~"«  —u�ÅtÐ


