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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

How to pin a Wordpad or any other program on a task  and
Open it.
Click Start All Programs  Accessories  Right Click  on
Wordpad Pin to Task Bar

(Now Wordpad  can  be  opened  by Single  clicking  on  the
Notepad icon)
Kxfv‡e IqvW© c¨vW A_ev Ab¨ †h †Kvb †cÖvMÖvg Uv¯‹ ev‡i wcb Kie Ges †mwU Lyj‡Z
cvie :-
cÖ_‡g Start G wK¬KGici All Programs G wK¬K Gici Accessories G
wK¬KGLb Word pad Gi Dci ivBU wK¬K K‡i  wcb Uz Uv¯‹ evi  (Pin to Task
Bar) GLb Uv¯‹ ev‡i IqvW© c¨vW AvBKb hy³ n‡e Ges IB AvBK‡bi Dci wm‡½j wK¬K
Ki‡j IqvW© c¨vW I‡cb n‡e| GBfv‡e †h †Kvb †cÖvMÖvg Uv¯‹ev‡i wcb Kiv hvq|

How to Unpin a Word pad or any other program on a task :­
Right Click  on Wordpad Icon Unpin this Program from task
bar
Kxfv‡e IqvW© c¨vW A_ev Ab¨ †h †Kvb †cÖvMÖvg Uv¯‹ ev‡i Avbwcb Kie t-
IqvW© c¨vW AvBK‡bi Dci ivBU wK¬K Gici cÖvß ZvwjKvi Unpin this Program
from task bar GB Ackv‡b wK¬K Kie|

GBfv‡e †h †Kvb †cÖvMÖvg †K Avbwcb Ki‡Z cvwi|

Wordpad
Option

Cursor

Title BarQuick Access tool bar

Control Box

Close /
Exit
Maximize/
Restore

Minimize

Ribbon

Command Group

Rular

Zoom Slider
Status Bar

How To Open Wordpad Programe :­
1st Step (By Mouse) :­
Start All Programs  Accessories  Wordpad
2nd Step (By Keyboard) :­
Windows Key Press  Type Wordpad and Enter
IqvW©c¨vW ‡cÖvMÖvg †Lvjvi c×wZ t-
cÖ_g avc (gvDm w`‡q) t-
cÖ_‡g Start G wK¬K Gici All Programs G wK¬K  Gici Accessories G
wK¬K GLb Wordpad G  wK¬K
wØZxq avc (wK-‡evW© w`‡q) t-
Kx-†ev‡W©i Windows Key Press K‡i IqvW©c¨vW †jLv UvBc Ki‡j IqvW©c¨vW
†cÖvMÖvg Avm‡e †mwUi Dci wK¬K Ki‡Z cvwi  A_ev G›Uvi †cÖm Ki‡j IqvW©c¨vW I‡cb
n‡e|

 How to create Desktop Short cut Wordpad or any other
Programe in your PC.
Start All Programs  Accessories  Right click on Wordpad
Icon   Send to  Desktop (Create short cut).

Now we can open Notepad by double clicking on the Notepad
Icon.
    Kxfv‡e IqvW© c¨vW A_ev Ab¨ †h †Kvb ‡cÖvMÖvg †W·U‡c mU©KvU K‡i †mwU †Lvjv
hvq|
Start All Programs  Accessories  GLb Wordpad AvBK‡bi Dci
ivBU wK¬K K‡i Send to GLb cÖvß ZvwjKvi Desktop (Create shortcut)
AvBK‡b wK¬K Kie|

WORDPAD

be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW©



be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

How to Save files in Wordpad :­
Click File menu Save Select location Type your file name
save
Kxfv‡e IqvW© c¨vW dvBj †mf Kie t-
cÖ_‡g dvBj †gby †Z wK¬KGici †mf Ackv‡b wK¬K Gici dvBjwU †Kv_vq †mf
Ki‡Z PvBwQ Zv wm‡j± Kie GLb dvB‡ji GKwU bvg †`e Ae‡k‡l †mf Ackv‡b
wK¬K Kie d‡j dvBj †mf n‡q hv‡e Ges dvBjwUi bvg UvB‡Uj ev‡i †`L‡Z cv‡ev|
Keyboard Shortcut :­
Ctrl +S select location Type your file name Enter

How to Change Font Size in Wordpad :­
1st Process :­
Text Select (I want to change the size of the text as much as possible)
             Click this Font Size Icon and Change Font Size.

2nd Process :­
I can change the Font size using       Grow font and       Shrink font
3rd Process :­
I can change the size by typing in the size box
4th Process (Keyboard Shortcut) :­
Ctrl + Shift + > Large Size
Ctrl + Shift + < Small Size

Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLvi mvBR cwieZ©b Kie t-
cÖ_g c×wZ t-
cÖ_‡g †jLv wm‡j± Kie (hZUzKz †jLvi mvBR cwieZ©b Ki‡Z PvBQ)
Gici                 GB AvBK‡b wK¬K K‡i cvß ZvwjKv †_‡K †jLvi mvBR cwieZ©b
Kie|
wØZxq c×wZ t-
   Grow font Ges Shrink font e¨envi K‡i †jLvi mvBR cwieZ©b Ki‡Z cvwi|
Z…Zxq c×wZ t-

  mvBR e‡· †jLvi mvBR KZ Ki‡Z PvBQ Zv wj‡K †jLvi mvBR cwieZ©b
Ki‡Z cvwi| ( PZz_© c×wZ Kx-‡evW© kU©KvU Dc‡i Av‡Q)
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AA

11

11

11

How to Change Alignment in Wordpad :­
First Text Select Home Select the required alignment from
the paragraph command group

Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLvi Alignment cwieZ©b Kie t-
cÖ_‡g †jL wm‡j± K‡i Home  wie‡b wK¬K K‡i c¨vivMÖvc MÖæ‡ci ga¨ †_‡K
Alignment Kie|

How to Change Text Font in Wordpad :­
First Text Select Home Click the Font Family
Option from the Font command group and Choose Your Font From
Drop down List

Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLvi Font cwieZ©b Kie t-
cÖ_‡g †jLv wm‡j± K‡i Home  wie‡b wK¬K K‡i d›U MÖæ‡ci ga¨ †_‡K Font
Family Option                         Gi Wªc WvDb †gby‡Z wK¬K K‡i  cÖvß ZvwjKv †_‡K
÷vBj †e‡Q †b‡ev|
How to Change Text Bold, Italic and Underline :­
First Text Select Home Click the                         Option from
the Font command group.
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLv ‡evì, BUvwjK, AvÛvijvBb Kie t-
cÖ_‡g †jLv wm‡j± K‡i Home  wie‡b wK¬K K‡i d›U MÖæ‡ci ga¨ †_‡K

    †gvUv Kivi Rb¨ B ‡njv‡bvi I  Zjvq `vM †`Iqvi Rb¨ U



be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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How to Apply Bullet and Numbering in Wordpad :­
Home Click this Icon (Paragraph Command Group) and
Select Bullet and Numbering from the list
Kxfv‡e  Bullet and Numbering  Kie t-
cÖ_‡g ‡hLv‡b Bullet and Numbering Kie †mLv‡b Kvm©vi †i‡L wie‡b wK¬K
K‡i         GB AvBK‡bi wK¬K K‡i cªvß ZvwjKv †_‡K wb‡Ri cÖ‡qvRb g‡Zv  Bullet
and Numbering  Select Kie|

How to Apply Decrease and Increase  Indent in Wordpad :­
First Text Select Home Click this Icon (Paragrapg
Command Group)
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G Decrease and Increase Indent e¨envi Kie t-
‡Kv‡bv evgw`K I Wvbw`K miv‡bvi Rb¨ Decrease and Increase Indent e¨envi
Ki‡Z n‡e|

cª‡_‡g †jLv wm‡j± K‡i              GB AvBKb `ywU †Z wK¬K Ki‡Z _vKe|
cÖ_gwU Decrease Indent Ges wØZxqwU Increase Indent | Decrease Indent
evgw`K mi‡e Ges Increase Indent Wvbw`K mi‡e|

How to Apply Text Line Spacing and pt Space in Wordpad :­
First Text Select Click this Icon (Paragrapg Command
Group) Select Linespacing from list and pt space.
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G Line Spacing and pt Space e¨envi Kie t-
cÖ‡Z¨K Home wie‡b wK¬K K‡i c¨vivMÖvd MÖæ‡ci ga¨ †_‡K            GB AvBK‡b
wK¬K Kie Ges cªvß ZvwjKv †_‡K Line Spacing and pt Space wm‡j± Kie|

How to Insert a picture in Wordpad :­
Click this         Icon (From Insert Command Group)Select
Location and Choose File or PicOpen
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G picture Insert Kie t-
cÖ_‡g wie‡b wK¬K K‡i MÖ‡ci ga¨ †_‡K       GB AvBK‡b wK¬K K‡i dvBj †jv‡Kkvb
wm‡j± K‡i picture wm‡j± Kie|

How to Change Text Font Color in Wordpad :­
First Text Select Home Select the required alignment from
the paragraph command group   Click This Drop down Icon
and Select Color.
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLvi Color  cwieZ©b Kie t-
cÖ_‡g †jL wm‡j± K‡i Home  wie‡b wK¬K K‡i c¨vivMÖvc MÖæ‡ci ga¨ †_‡K
 Font color                 Ack‡b wK¬K K‡i cÖvß Kvjvi ZvwjKv †_‡K Kvjvi cwieZ©b
Kie||

How to Change Text Highlight Color in Wordpad :­
First Text Select Home Click the             Highlight color
Icon and Choose Highight color.
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLvi Highlight Color  cwieZ©b Kie t-
cÖ_‡g †jLv wm‡j± K‡i Home  wie‡b wK¬K K‡i  MÖæ‡ci ga¨ †_‡K
 Font color          Ack‡b wK¬K K‡i cÖvß Kvjvi ZvwjKv †_‡K Kvjvi cwieZ©b Kie|

How to Use Strikethrough in Wordpad :­
First Text Select Home Click the         Strikethrough Icon
(Form Font Command group).
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLvi Strikethrough Kie t-
cÖ_‡g †jLv wm‡j± K‡i Home  wie‡b wK¬K K‡i  Font MÖæ‡ci ga¨ †_‡K
            Ack‡b wK¬K Kie|

How to Use Subscript and Superscript in Wordpad :­
First Text Select Home Click the        Subscript           Superscript
Icon (Form Font Command group).
Kxfv‡e IqvW© c¨vW - G ‡jLvi Subscript and Superscript Kie t-
cÖ_‡g †jLv wm‡j± K‡i Home  wie‡b wK¬K K‡i  Font MÖæ‡ci ga¨ †_‡K
       Subscript       Superscript Ack‡b wK¬K Kie|

       abc

       abc

x2 x2

x2 x2

A

A
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How to Use Find in Wordpad :­

Home       Click this Icon (Editing Command Group) 
Type Your Text Which You Find in
From Find What Box Find Next.
Kxfv‡e  Find e¨envi Kie t-
cÖ_‡g  Home  wie‡b wK¬K K‡i Editing MÖ‡ci g¨a †_‡K              GB Ackv‡b
wK¬K Kie| Gici                                                  GB e‡· †h kãwU LuyR‡Z
PvBwQ †mwU wj‡L Find Next Ackv‡b wK¬K Kie|
How to Use Replace in Wordpad :­

GKvwaK kã GKm‡½ cwieZ©b Kivi  Replace Rb¨ e¨envi Ki‡Z nq|
Home       Click this Icon (Editing Command Group) 
Type Your Text Which You Change and New Text Type Replace Width
Box and Replace All

Kxfv‡e  Replace  e¨envi Kie t-
g‡bKwi †c‡Ri g‡a¨ GKwU kã GKvwaKevi Av‡Q †mB mg Í̄ kã¸wj‡K GKm‡½

cwieZ©b Kivi Rb¨ Replace  e¨envi Ki‡Z n‡e|
cÖ_‡g  Home  wie‡b wK¬K K‡i Editing MÖ‡ci g¨a †_‡K                GB
Ackv‡b wK¬K Kie|

Gici Find What  GB e‡· †h kãwU cwieZ©b LuyR‡Z PvBwQ †mwU wjLe Gi Replace
Width GB e‡· bZzb †h kãwU wjL‡Z PvBwQ †mwU wj‡L Replace All Ack‡b wK¬K
Kie|
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How To Open  Microsoft Office Word 2007 Programe :­
1st Step (By Mouse) :­
Start All Programs  Microsoft Office Microsoft Office Word
2007
2nd Step (By Keyboard) :­
Windows Key Press  Type Word and Select Microsoft Office word
Programme and Enter
Microsoft Office Word 2007 ‡cÖvMÖvg †Lvjvi c×wZ t-
cÖ_g avc (gvDm w`‡q) t-
cÖ_‡g Start G wK¬K Gici All Programs G wK¬K  Gici Microsoft Office
G wK¬K GLb Microsoft Office Word 2007 G  wK¬K Kie|
wØZxq avc (wK-‡evW© w`‡q) t-
Kx-†ev‡W©i Windows Key Press K‡i Word ‡jLv UvBc Ki‡j Microsoft Office
Word 2007  †cÖvMÖvg Avm‡e †mwUi Dci wK¬K Ki‡Z cvwi  A_ev G›Uvi †cÖm Ki‡j
MS Word I‡cb n‡e|

 How to create Desktop Short cut MS Word or any other
Programe in your PC.
Start All Programs  Microsoft Office Right click on Microsoft
Office Word 2007 Icon   Send to  Desktop (Create short cut).

Now we can open MS Word by double clicking on the MS
Word Icon.
    Kxfv‡e MS Word  A_ev Ab¨ †h †Kvb ‡cÖvMÖvg †W·U‡c mU©KvU K‡i †mwU
†Lvjv hvq|
Start All Programs   Microsoft Office GLb MS WordAvBK‡bi
Dci ivBU wK¬K K‡i Send to GLb cÖvß ZvwjKvi Desktop (Create shortcut)
AvBK‡b wK¬K Kie|

Microsoft office word ­ 2007

How to pin  MS Word or any other program on a taskbar
and Open it.
Click Start All Programs  Microsoft Office  Right Click on
Microsoft Office Word 2007  Pin to Task Bar
(Now MS Word can be opened by Single clicking on the Notepad icon)
Kxfv‡e MS WordA_ev Ab¨ †h †Kvb †cÖvMÖvg Uv¯‹ ev‡i wcb Kie Ges †mwU
Lyj‡Z cvie :-
 cÖ_‡g Start G wK¬KGici All Programs G wK¬K Gici Microsoft
Office  G wK¬KGLb Microsoft Office Word 2007 Gi Dci ivBU wK¬K K‡i
wcb Uz Uv¯‹ evi  (Pin to Task Bar) GLb Uv¯‹ ev‡i IqvW© c¨vW AvBKb hy³ n‡e Ges
IB AvBK‡bi Dci wm‡½j wK¬K Ki‡j MS Word   I‡cb n‡e| GBfv‡e †h †Kvb
†cÖvMÖvg Uv¯‹ev‡i wcb Kiv hvq|

How to Unpin a MS Word or any other program on a task :­
Right Click  on MS Word Icon Unpin this Program from task
bar
Kxfv‡e MS Word  A_ev Ab¨ †h †Kvb †cÖvMÖvg Uv¯‹ ev‡i Avbwcb Kie t-
IqvW© c¨vW AvBK‡bi Dci ivBU wK¬K Gici cÖvß ZvwjKvi Unpin this Program
from task bar GB Ackv‡b wK¬K Kie|

GBfv‡e †h †Kvb †cÖvMÖvg †K Avbwcb Ki‡Z cvwi|
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

c„ôv bv¤̂vi ms‡hvRb t-
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evU‡b wK¬K K‡i cÖwZ c„ôvq AwZ mn‡RB c„ôv msLv †`Iqv hvq|
Insertwie‡bi Header & Footer KgvÛ MÖæ‡c Page Number evU‡b wK¬K
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 Insert wie‡bi Header & Footer KgvÛ MÖæ‡c Page Number evU‡b wK¬K
K‡i cÖvß ZvwjKv †_‡K Format Page Numbers Ack‡b
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(Chapter_1, Chapter_2, Chapter_3) BZ¨vw` aiv hvK Chapter_1 G 10 c„ôv
Av‡Q GwU wcÖ›U Kivi ci Chapter_2 11 c„ôv †_‡K ïiæ Ki‡Z n‡e| GB ai‡bi
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Kie|
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

(Numbering ‡Kv‡bv c¨vivMÖv‡di ïiæ‡Z µwgK msL¨v emv‡bvi Rb¨ Numbering
        evUbwU e¨eüZ nq|)
cÖ_‡g †h jvBb ev c¨vivMÖv‡di ïiæ‡Z Numbering Ki‡Z PvBwQ †mLv‡b Kvm©vi
†i‡L Home wie‡bi  Paragraph  Kg¨vÛMÖæ‡c               Numbering evU‡bi
wK¬K K‡i  cÖvß ZvwjKv †_‡K wb‡Ri cQ›`gZ
Numbering wm‡j± Kie|

How to Apply Multilevel List  :­
Home Multilevel List (From Paragraph Group).

Kxfv‡e Multilevel List  e¨envi Kie t-
(Multilevel List  evUb e¨envi K‡i wewfbœ ai‡bi Bullets  and

Numbering ˆZwi Kiv hvq)

Home wie‡bi  Paragraph  Kg¨vÛMÖæ‡c              Multilevel List  evU‡bi
wK¬K K‡i  cÖvß ZvwjKv †_‡K wb‡Ri cQ›`gZ Bullets and Numbering ̂ Zwi Kiv
hvq|

How to Apply Bullets and Numbering  :­
Home NumberingClick this Icon From Paragraph Group
and choose  Bullets.

Home BulletsClick this Icon (From Paragraph Group) and
choose  Numbering.

Kxfv‡e ey‡jU Ges bv¤̂vwis Kie t-
(Bullets nj KZ¸wj we‡kl wm¤^j ev wPý †h¸wj mvavibZ Kw¤úDUvi Kx-‡ev‡W© _v‡K
bv| A‡bK mgq IqvW© WKz¨‡g›U KvR Ki‡Z GB wPý¸wj cÖ‡qvRb nq)|
cÖ_‡g †h jvBb ev c¨vivMÖv‡di ïiæ‡Z bv¤^vwis Ki‡Z PvBwQ †mLv‡b Kvm©vi †i‡L
Home wie‡bi  Paragraph  Kg¨vÛMÖæ‡c               Bullets evU‡bi wK¬K K‡i
cÖvß ZvwjKv †_‡K wb‡Ri cQ›`gZ ey‡jU wm‡j± Kie|

be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW©
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

How to Paragraph Mark   :­
 Home          Click this icon (From Paragraph Group)

Kxfv‡e Paragraph Mark  e¨envi Kie t-
evU‡b wK¬K Ki‡j †Kv‡bv c¨vivMªv‡di †k‡l GKwU c¨vivMÖvd gvK© cÖ`wk©Z nq |

GQvov `ywU c¨vivMªv‡di gvS hw` GKvwK †¯úm _v‡K †mB †¯úm¸wj‡Z GB wPý cÖ`wk©Z
n‡q KZ¸wj †¯úm Av‡Q Zv wb‡`©k K‡i | GQvov cÖwZwU k‡ãi gv‡Q GKwU WU wPý Øviv
`ywU k‡ãi g‡a¨ KZUv Word Space Av‡Q Zv wb‡`©k K‡i |

wgwb Uzjev‡ii e¨envi
Ms -Word 2007 G KvR Kivi me †_‡K eo myweav nj Gi wgwb Uzjev‡ii

e¨venvi | IqvW© WKz‡g‡›U †Kv‡bv †jLv UvBc K‡i †mB †jLv wm‡j±  Ki‡j w¯Œ‡b wgwb
UzjeviwU cÖ`wk©Z nq | GB Uzjev‡i †U·U dig¨vwUs -Gi cÖ‡qvRbxq †hgb:- d›U,d›U
mvBR, d›U Kv‡jvi Increase Decrease Indent, ÷Bj, †jLA †evì, BUvwjK ,‡m›Uvi
A¨vjvBb ,ey‡jUm dig¨vU †cB›Uvi ,‡U·U nvBjvBUm BZ¨vw` evUb¸wj _v‡K| †U·U
wm‡jKkb †_‡K gvD‡mi ivBc evUb wK¬K Ki‡j †gbyi mv‡_ wgwb UzjeviwU cÖ`wk©Z nq |

myweav t 1) GB Uzjevi †_‡K `yªZ †U·U dig¨vwUs -Gi KvR Kiv hvq |
           2) †h †Kv‡bv ai‡bi †U·U dig¨vwUs - Gi KvR Ki‡Z wgwb Uzjevi e¨en„Z nq

How to Use Line Spacing  :­
 Home            Click thhis Icon (From Paragraph Group)

 PT Gap
 Home  Page Layout  (From Paragraph Group)

How to Use Decrease  Indent   :­
 Home Decrease  Indent         Click this icon (From Paragraph
Group)

Kxfv‡e Decrease Indent  e¨envi Kie t-
      (‡Kv‡bv c¨vivMÖv‡di Indent evov‡Z GB evUbwU e¨eüZ nq)

cÖ_‡g wbw`©ó  Paragraph  ev jvBb wm‡j± Ki‡Z n‡e Gici Home  wie‡bi
Paragraph Kg¨vÛMÖæ‡ci g‡a¨   Decrease Indent       evU‡b  wK¬K Ki‡j
†U·wU evg gvwR©b †_‡K Wvb gvwR©‡bi  w`‡K m‡i hv‡e|

How to Use Increase  Indent   :­
 Home Increase  Indent         Click this icon (From Paragraph
Group)

Kxfv‡e Increase  Indent  e¨envi Kie t-
      (‡Kv‡bv c¨vivMÖv‡di Indent evov‡Z GB evUbwU e¨eüZ nq)

cÖ_‡g wbw`©ó  Paragraph  ev jvBb wm‡j± Ki‡Z n‡e Gici Home  wie‡bi
Paragraph Kg¨vÛMÖæ‡ci g‡a¨   Increase  Indent       evU‡b  wK¬K Ki‡j
†U·wU Wvb gvwR©b †_‡K evg gvwR©‡bi  w`‡K m‡i hv‡e|

How to Use Short   :­
 Home Short         Click this icon (From Paragraph Group)
Kxfv‡e Short e¨envi Kie t-
(c¨vivMÖv‡di Text ‡K Accending I Decending Order - G mvRv‡Z Short
evUbwU e¨eüZ nq|
‡Kv‡bv c¨vivMÖvd‡K A¨vjdv‡ewUK I wbD‡gwiK¨vj GB ̀ yB c×wZ‡Z Short Kiv hvq)|
cÖ_‡g Home wie‡bi  Paragraph Kg¨vÛMÖæ‡ci g‡a¨ Short        evU‡b wK¬K
Ki‡j Short text bvgK GKwU WvqvjM e· Avm‡e|

(‡Qv‡Uv †_‡K e‡ov I e‡ov †_‡K †Qv‡Uv mvRv‡bv)|



be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

3) Gici Find Next evU‡b wK¬K Ki‡j kã¸wj WKz‡g‡›U †Kv_vq †Kv_vq i‡q‡QZv
†`L‡e |
 kã cÖwZ¯’vcb Kiv (Replace the Text )  :­
 aiv hvK,‡Kv‡bv WKz‡g‡›U Before kãUx A‡bKevi e¨vnvi Kiv n‡q‡Q | H
WKz‡g‡›U Before kãwU cwie‡Za© After kãwU cÖwZ¯’vwcZ Ki‡Z n‡j Ñ
1) Home wie‡b Editing evU‡b MÖæ‡c Replac evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e| Find
and Replace WvqvjM e· cÖ`Wwk©Z n‡e
2) WvqvjM e· Find what: ‡U·U e‡·
Before kãwU UvBc Kv‡Z n‡e |
3) Gici bx‡P Replace with : ‡U·U
e‡· After kãwU UvBc K‡i Replace
All evU‡b wK¬K Ki‡j WKz‡g‡›Ui mg Í̄ Before kã¸wj After n‡e Ges  GKwU
Message e· cÖ`wk©Z n‡e ‡mLv‡b KZ¸wj kã cÖwZ¯ÍvwcZ nj Zvi D‡jøL _v‡K |
How to Use Subscript & Superscript  :­
Subscript :­
 Home   (From Font Group)      Click this Icon .

Example ­ H2O
SuperScript :­
 Home   (From Font Group)      Click this Icon .

Example ­ (A+b)2

Kxfv‡e Subscript & Superscript e¨envi Kie :-
Subscript  :­‡Kv‡bv †U·U‡K mvew¯‹Þ Ki‡Z e¨eüZ nq| †hgb : H2O BZ¨w`|
cÖ_‡g H2O UvBc Ki‡Z n‡e|
Gici 2 msL¨vwU wm‡j± K‡i mvew¯‹Þ       evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e |

SuperScript : ‡Kv‡bv †U·U‡K mycviw¯‹Þ      Ki‡Z e¨eüZ nq | †hgb :- A2

cÖ_‡g UvBc Ki‡Z n‡e |
Gici 2 msL¨vwU‡K Wª¨vM K‡i mycviw¯‹Þ  evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e |

Kxfv‡e Line Spacing and PT Gap  e¨envi Kie t-
c¨vivMÖvd ev Aby‡”Q‡`i g‡a¨ †¯úm w`‡Z         GB evUbwU e¨eüZ nq|

How to Use Find  :­
 Home   (From Editing Group)                Click thhis Icon

How to Use Replace  :­
 Home   (From Editing Group)                Click thhis Icon

WKz¨‡g‡›U kã †LuvRv (Find )  t-
GKwU WKz‡g‡›U hLb †Kv‡bv GKwU kã‡K GKvwaKevi e¨envi Kiv nq ,ZLb

†mB kãwU WKz‡g‡›U †Kvb †Kvb RvqMvq Av‡Q Zv mn‡R Lyu‡R †ei Kiv hvq | bx‡P
c×wZwU D‡jøL Kiv nj Ñ
1) Home wie‡b Editing
KgvÛ MÖæ‡c wK¬K K‡i cÖv‡ß ZvwjKv
Find evU‡b wK¬K [A_ev Kx Ñ ‡evWv©i
Ctr + F] Ki‡j  Find & Repoace
 WvqjM e· w¯Œ‡b cÖ̀ wk©Z n‡e|
2) WvqvjM e‡·i Find evU‡bi AšÍM©Z  Find what :‡U·U e‡·‡h kãwU †LuvR
n‡e ‡mwU UvBc Ki‡Z n‡e|



be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

Kxfv‡e WKz¨‡g‡›U evbvb cixÿv Kie t-
1) cÖ_‡g WKz‡›U fzj evbvb mn bx‡P jvBbwU UvBc Ki‡Z n‡e | A lotus or alotus
Flowr isa typeo fwater lily that jrows in Africa and Asia ,
2) Gici Review wie‡bi Prooting
KgvÛMÖæ‡ci Spelling & Grammar
evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e, A_ev
Kx- †ev‡W©i F7 Kx Pvc‡Z n‡e|
Gid‡j Spellingammar
WvqvjM e· Avm‡e|
3) Not indictionary : e· m¤ú~Y©
evK¨wU †`Lv‡e †hLv‡b Flwr kãwU jvj
is‡qj cÖ`wk©Z n‡e; Kvib IqvW© wWKkbvix‰Z GB kãwU †bB ZvB fzj e‡j MY¨ n‡q‡Q
|
 4) Gici Wvbcv‡k Change evU‡b wK¬K Ki‡j fyj kãwU  ï× k‡ã cwiewZ©Z n‡e|
 5) mKj fzj kã¸wj cwiewZ©Z nevi ci The Spelling and Grammar check
is Completed ‡jLv GKwU WvqvjM e· Avm‡e | GB WvqvjM e‡·i ok evU‡b wK¬K
K‡i evbvb cixÿv m¤ú~b© Ki‡Z n‡e|

Short  Process

***** ‡h kãwU evbvb ms‡kvab Kie †mwU i Dci ivBU wK¬K K‡i cÖvß Zvw©jKv †_‡K
   evbvb ms‡kvab Kie|

How to Use Spelllng & Grammar Chechk :­
 Review (From Profing Group)            Click thhis Icon

* Iqv‡W© evbvb I e¨vKiYZ fzj ms‡kvab ( Spelllng & Grammar Chechk
Iqv‡W© †Kv‡bv wPwV ,Mí ,wi‡cvU© BZ¨vw` UvBc Kivi mgq evbvb fyj nIqvi m¤¢vebv
_v‡K | GB fzj evbvb m©‡kvab Kivi Rb¨ IqvW© 2007- G we‡kl myweav Av‡Q |Iqv‡W©
†Kv‡bv UvB K‡i wcÖ›U Kivi c~‡e© Zv‡Z evbvb I e¨vKiYMZ fzj Av‡Q wKbv Zv cixÿv
K‡i †bIqv `iKvi | Iqv‡W©i wbR¯^ wWKkbvix‡Z ‡h kãfvÛvi Av‡Q Zvi evB‡i
†Kv‡bv kã _vK‡j evWKz‡g‡›U †jLA †Kv‡bv k‡ãi evbvi fzj _vK‡j Spell Check
KgvÛ e¨envi K‡i †mB fzj aiv hvq Ges H evbv‡bi wK wK ï× evbvb n‡Z cv‡i Zvi
GKwU ZvwjKvReview wie‡bi ProofingKgvÛMÖæ‡ci Spelling & Grammar evUb
Øviv Avgvi fzj evbvb ¸wj wVK K‡i wb‡Z cvwi |
* Gg-Gm Iqv‡W© †¯új ‡PK-Gi DcKvwiZv :
Iqv‡W© Spell Check Ack‡bi mvnv‡h¨ UvBc Kiv †Kv‡bv fyj evbvb‡K ev kã‡K
mwVK k‡ã cwiYZ Kiv hvq | GB AckbwUi mvnv‡h¨ wjwLZ Z‡_¨i  g‡a¨ fzj evbvb¸wji
bx‡P jvj i‡Oi †XD-Gi g‡Zv †iLv Øviv evbvbMywj‡K wPwýZ K‡i | Gi d‡j †Kv‡bv
WKz‡g›U †_‡K mn‡RB fzj evbvi ev kãK¸wj‡K Lyu‡R cvIqv hvq Ges †m¸wj‡K mwVK
kã cwieZ©b Kiv hvq | hvq dj¯^iƒc GKwU wbfz©j WKz‡g›U ev cÖwZ‡e`b ˆZwi Kiv hvq
| GQovI †Kv‡bv kã‡K IqvW© - Gi wWKkbvix‡Z hy³ Kiv,‡Kv‡b Aby‡”Q‡` GKvwaK
fzj evbb‡K GKm‡½ k× evbv‡b  cwieZ©Y Kiv hvq |

be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW©
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

 Clipart - Gi mg¯Í wWRvB‡bi KvR Kg© Kivi Rb¨ wb‡Pi Ackb¸ywj e¨envi
Kie|

cÖ_‡g Clipart wU wm‡j± Ki‡Z n‡e| Gici Format wie‡b wK¬K K‡i

GB dvskb¸wj e¨envi K‡i Clipart  wUi mg¯Í wWRvB‡bi KvR
Ki‡Z cvie|

Clipart wU ‡Nviv‡bvi Rb¨ GB Ackb e¨envi Kie|

 ‡h †Kvb WKz¨‡g›U wcÖ›U Kivi Rb¨ †cR †mUvc Lye ¸iæZ¡c~b©| Gi Rb¨
Paper Size, Margin, Orientation ­ G¸wj †mUvc Ki‡Z n‡e|
  Paper Size
Page Layout wie‡b wK¬K K‡i Page Setup MÖæ‡ci ga¨ †_‡K Size Ack‡b
wK¬K K‡i wbw`©ó †ccviwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| g‡bKwi A4

**GQvov More Paper Size Ack‡b wK¬K K‡i wb‡Ri cÖ‡qvRb g‡Zv †ccvi mvBR
wb‡Z cvie|

  Margin
 Page Layout wie‡b wK¬K K‡i Page Setup MÖæ‡ci ga¨ †_‡K Margin
Ack‡b wK¬K K‡i wbw ©̀ó gvwR©bwU wm‡j± Ki‡Z n‡e| g‡bKwi Normal

**GQvov Custom Margin Ack‡b wK¬K K‡i wb‡Ri cÖ‡qvRb g‡Zv Margin wb‡Z
cvie|

*** Normal Ges Narrow GB `ywU gvwR©b †ewk e¨eüZ nq|
Normal

Orientation ­ ‡cRwU j¤^v A_ev PIov wb‡q KvR Kivi Rb¨ e¨eüZ nq|
Page Layout wie‡b wK¬K K‡i Page Setup MÖæ‡ci ga¨ †_‡K Orientation
Ack‡b wK¬K K‡i Portrait  A_ev Landscpe wm‡j± Ki‡Z n‡e|  ‡h †Kvb WKz¨‡g›U
wcÖ›U Kivi Rb¨ †cR †mUvc Lye ¸iæZ¡c~b©| Gi Rb¨
Paper Size, Margin, Orientation ­ G¸wj †mUvc Ki‡Z n‡e|

How to Use Drop Cap in the Paragraph.
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Icon (text Commandd Group)Drop Cap Option
  Choose Dropped / In Marginchange Font(Wish you)
               change liness to drop change distaance from text
OK

Drop Cap Kxfv‡e e¨envi Kie t-
Drop Cap mvavibZ †Kvb c¨vivMÖv‡di cÖ_g Aÿi †K Kiv nq| †h c¨vivMÖv‡di
Drop Cap Kie †mB AÿiwU wm‡j± K‡i

Insert wie‡b wK¬K K‡i  text MÖªy‡ci ga¨ †_‡K      Ack‡b wK¬K K‡i cÖvß ZvwjKvi
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Wªc K¨vc Ges †jLvi `~iZ¡ KZ n‡e Zv wm‡j± K‡i OK Kie|
 Insert a clipart and Behind Text.
Insert llustration Group       click this Icon and open clipart

dialog box in right side click the Go Icon and

Choose any clipart and In front text

Kxfv‡e †c‡Ri g‡a¨ clipart hy³ Kie Ges †mwU †jLvi wcQ‡b wb‡q hv‡ev t-
Insert wie‡b wK¬K K‡i lustration  MÖæ‡ci g¨a †_‡K        Ack‡b wK¬K Kie|
d‡j Wvbw`‡K wK¬c AvU© bvgK GKwU WvqvjM e· hy³ n‡e| IB e‡· Go Ack‡b
wK¬K Kie | GLb A‡bK¸wj    clipart Avm‡e Gici wb‡Ri cÖ‡qvRb g‡Zv †h †Kvb
GKwU clipart G wK¬K Kie| d‡j IB clipart ‡c‡Ri g‡a¨ P‡j Avm‡e| GLb For­
mat  wie‡b wK¬K K‡i Text Wrapping  MÖæ‡ci g¨a †_‡K In Front of Text
Ack‡b wK¬K Kie| GLb IB  clipart wUi mvBR cwieZ©b I †hLv‡b Lywk mwi‡q wb‡q
†h‡Z cvie| *****IB clipart wU wm‡j± K‡i Text Wrapping MÖæ‡ci g¨a †_‡K
Send Behind text  Ack‡b wK¬K Kie d‡j clipart wU †jLvi wcQ‡b hv‡e|



be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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Kxfv‡e ‡Uwe‡ji Cell Margin e¨envi Kie t-
LayoutFrom Alignment Group

Dc‡i †iv hy³ n‡e

bx‡P †iv hy³ n‡e

evgw`‡K Kjvg hy³ n‡e

Wvbw`‡K Kjvg hy³ n‡e

How to make a table using Graphic Editor
InsertTable

How to Create a Table using Insert Table option.
Inserttable(from tablesgroup)

How to make a Table using Draw Table option.
Insert table(from tablesgroup)Draw Table

How to insert Rows and coloumn in Table.
 ‡hLv‡b Kjvg Insert Ki‡Z PvBwQ †mB Kjv‡gi †h †Kvb †m‡j wK¬K K‡i
Layout 

Wvbw`‡K Kjvg Kivi Rb¨
Dc‡i
†iv hy³ Kiv

bx‡P
†iv hy³ Kiv

Wvbw`‡K Kjvg Kivi Rb¨



be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

Kxfv‡e Table Design Kie  t-
DesignFrom Table Style Group Click This Icon

Kxfv‡e Table Gi †iv I Kjvg¸wji Kvjvi cwieZ©b Kie  t-
DesignFrom Table Style Group                   Click This Icon

Kxfv‡e Table Gi Border e¨envi Kie  t-
DesignFrom Table Style Group                   Click This Icon

Kxfv‡e Table Gi Border Colour e¨envi Kie  t-
DesignFrom Table Style Group
Gici GB Ack‡b wK¬K

Gici GB e· †_‡K eW©vi ÷vBj I Kvjvi wm‡j± K‡i OK Kie|

 GBiKg Table fvM Kie Kxfv‡e t-
LayoutFrom Merge Group

Cell Merge Kie Kxfv‡e t-
GKvwaK †mj †K GKwU †m‡j cwibZ Kivi Rb¨ Cell Merg Ki‡Z nq|
hZ¸wj Cell Merg Kie ZZ¸wj Cell Av‡M wm‡j± Ki‡Z n‡e| Gici
LayoutFrom Merge Group

Kjvg Kxfv‡e Sort Kie Text I Number w`‡q (e‡ov †_‡K †Qv‡Uv Ges
†Qv‡Uv †_‡K e‡ov mvRv‡bv) t-
LayoutFrom Data Group

Kxfv‡e Table G ‡hvM Kiet-
LayoutFrom Data Group



Kxfv‡e  WordArt ‰Zix Kie t-
 InsertFrom Text Group                               GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß
ZvwjKvi ga¨ †_‡K cÖ_g WordArt AvBK‡b wK¬K| Gici   Edit WordArt text
bvgK GKwU  e· Avm‡e IB e‡· †h bv‡g WordArt Ki‡Z PvBwQ †mB bvg wj‡L
OK GLb IB WordArt   †c‡Ri g‡a¨ P‡j Avm‡e| Gici Format Text
Wrapping In front of text Ack‡b wK¬K Ki‡Z n‡e|
Kxfv‡e WordArt Kvjvi cwieZ©b Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group            ( Shape Fill) GB
AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi ga¨ †_‡K Kvjvi cwieZ©b Kie|
Kxfv‡e WordArt Gi g‡a¨ Picture ‡`Iqv hvq t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi
ZvwjKvi ga¨ †_‡K Picture Ack‡b Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi g‡a¨ Gradient Colour e¨envi Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Gradient Ack‡b K‡i cÖvß
ZvwjKvi More Gradient Ack‡b wK¬K|

Table Gi g‡a¨ Cell gy‡Q †`Iqvi KvR Kie Kxfv‡e t-
DesignFrom Draw Borders Group          Click This Icon

be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW©
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

Kxfv‡e WordArt Gi g‡a¨ Texture e¨envi Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Texture Ack‡b Kie Gici †h
†Kvb texture  wm‡j± Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi g‡a¨ Pattern e¨envi Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Pattern Ack‡b Kie
Gici †h †Kvb Pattern  wm‡j± K‡i
Foreground I Background  Kvjvi
cwieZ©b K‡i OK Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi Outline, Outline Colour, Dashes
cwieZ©b Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Outline)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Weight, Dshesh, Pattern cwieZ©b
Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi Shapes cwieZ©b Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Change WordArt
Shapes) GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K WordArt Shapes cwieZ©b Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi Shadow e¨envi Kie t-
FormatFrom Shadow Effect Group
                                GLvb †_‡K Shadow Effect Ges Kvjvi Kiv hvq|
                                                GLvb †_‡K Shadow gyf Kiv hvq

Kxfv‡e WordArt Gi 3D e¨envi Kie t-
FormatFrom 3D Effect Group            GLvb †_‡Z 3D Gi mg¯Í KvR
Kiv hv‡e|

Kxfv‡e WordArt Gi Rotate Kie t-
FormatFrom Arrange Group          GB AvBK‡b wK¬K K‡i WordArt
†Nviv‡Z cvie|

Kxfv‡e WordArt Group Kie t-
 hZ¸wj WordArt MÖæc Ki‡Z PvBwQ ZZ¸wj WordArt  , Shift    ‡P‡c
wm‡j± K‡i Right ClickGrouping Group
A_ev FormatFrom Arrange Group              GB AvBK‡b wK¬K K‡i
Group Ki‡Z cvie|



Kxfv‡e Shapes Gi g‡a¨ Picture ‡`Iqv hvq t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi
ZvwjKvi ga¨ †_‡K Picture Ack‡b Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi g‡a¨ Texture e¨envi Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Texture Ack‡b Kie Gici †h
†Kvb texture  wm‡j± Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi g‡a¨ Pattern e¨envi Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Pattern Ack‡b Kie
Gici †h †Kvb Pattern  wm‡j± K‡i
Foreground I Background  Kvjvi
cwieZ©b K‡i OK Kie|

Kxfv‡e WordArt Gi mvBR cwieZ©b Kie t-
Shapes wm‡j± K‡i                        GLvb †_‡K mvBR cwieZ©b Ki‡Z cvie|

Kxfv‡e GKwU  Shapes Ab¨ Shapes Gi Dc‡i ev bx‡P wb‡q hvIq hvq t-
Shapes wm‡j± K‡i                           GLvb †_‡K mvBR cwieZ©b Ki‡Z
cvie|

FormatFrom Shapes Style Group         ( Shape Fill) GB AvBK‡b
wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi ga¨ †_‡K Kvjvi cwieZ©b Kie|
Kxfv‡e Shapes Gi g‡a¨ Gradient Colour e¨envi Kie t-
FormatFrom WordArt Styles Group         ( Shape Fill)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Gradient Ack‡b K‡i cÖvß
ZvwjKvi More Gradient Ack‡b wK¬K|

Kxfv‡e ˆZix Shapes ‰Zix Kie t­
Insert Form Illustration Group
ZvwjKvi ga¨ †_‡K wb‡Ri cQ›` g‡Zv Shapes
G wK¬K , Gici ‡c‡Ri g‡a¨ gvDm c‡q›Uvi Avb‡j GKwU +

mvBb Avm‡e IB Ae¯’vq wK¬K K‡i †P‡c a‡i gvDm c‡q›Uvi

miv‡j Shapes Drawing n‡q hv‡e|
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

Kxfv‡e Shapes Rotate Kie t-
FormatFrom Arrange Group          GB AvBK‡b wK¬K K‡i Shapes
†Nviv‡Z cvie|

Kxfv‡e Shapes Group Kie t-
 hZ¸wj Shapes MÖæc Ki‡Z PvBwQ ZZ¸wj Shapes  , Shift    ‡P‡c  wm‡j±
K‡i Right ClickGrouping Group
A_ev FormatFrom Arrange Group              GB AvBK‡b wK¬K K‡i
Group Ki‡Z cvie|

Kxfv‡e Shapes Gi mvBR cwieZ©b Kie t-
Shapes wm‡j± K‡i                        GLvb †_‡K mvBR cwieZ©b Ki‡Z cvie|

Kxfv‡e GKwU  Shapes Ab¨ Shapes Gi Dc‡i ev bx‡P wb‡q hvIq hvq t-
Shapes wm‡j± K‡i                           GLvb †_‡K mvBR cwieZ©b Ki‡Z
cvie|

Kxfv‡e Shapes cwieZ©b Kie t-
FormatFrom Shapes Style Group             ( Change WordArt
Shapes) GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K WordArt Shapes cwieZ©b Kie|

Kxfv‡e Shapes Gi Shadow e¨envi Kie t-
FormatFrom Shadow Effect Group
                                GLvb †_‡K Shadow Effect Ges Kvjvi Kiv hvq|
                                                GLvb †_‡K Shadow gyf Kiv hvq

Kxfv‡e Shapes Gi 3D e¨envi Kie t-
FormatFrom 3D Effect Group            GLvb †_‡Z 3D Gi mg¯Í KvR
Kiv hv‡e|

 Kxfv‡e Shapes Gi Outline, Outline Colour, Dashes cwieZ©b
Kie t-
FormatFrom Shapes Styles Group         ( Shape Outline)
GB AvBK‡b wK¬K K‡i cªvß Kvjvi ZvwjKvi
ga¨ †_‡K Weight, Dshesh, Pattern cwieZ©b
Kie|
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
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wØZxq ch©vq : †WUv †mvm© ˆZwi Kiv:
3) Gici Select Recipients           evU‡b wK¬K K‡i Type A New List ­ G
cybivq wK¬K Ki‡Z n‡e |
4) New Address List WvqvjM e· cÖ`wk©Z n‡e |
GB WvhvjM e‡·  Title,First Name ,last Name
BZ¨vw` wd‡ìi bvgMywj Avj`vi Avjv`v Kjv‡g _vK‡e|
 cÖ‡qvRbxq wdì¸wj †i‡L AwZwi³ Field ¸wj †gvQvi
Rb¨ Customize Columns e&U‡b wK¬K Ki‡j
Customize Address List WvqvjM e· cÖ`wk©Z
n‡e |
5) AwZwi³ Field ¸wj †gvQvi Rb¨ H Field ¸wj
wm‡j± K‡i Delete evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e |
4) Gici Customize Address List WvqvjM e‡·i ok evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e
4) Gevi New Address List WvqvjM e·wU cybivq wd‡i Avm‡e| GLv‡b mwVK
Z_¨ Øviv wbw`©ó Field Mywj c~iY Ki‡Z n‡e| cÖ_g cÖvc‡Ki mg¯Í Z_¨ Mywj †jLv n‡q
‡M‡j  New entry evU‡b wK¬K K‡i cieZx© cÖvc‡Ki Z_¨ Gw›Uª Ki‡Z n‡e | GBfv‡e
mg Í̄ Record Gw›Uª n‡j ok  evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e|
5) Gici Save Address List WvqvjM e· cÖ`wk©Z
n‡e| GLv‡b ‡h mKj cÖvc‡Ki Record ¸wj GKwU
dvBj wn‡m‡e mwÂZ n‡e | Gevi GB WvqvjM e‡·i
File Name ‡U·U e‡· wj‡L Save  evU‡b wK¬K Ki‡Z
n‡e | D‡jøL¨,cÖvcK‡`i †iKW© mgwš^Z †WUv †mvU© dvBjwUi m‡½ ¯^qswµqfv‡e.mdb
bv‡g G·‡Ubkb hy³ n‡e |
Z…Zxq  ch©vq : †gb WKz‡g›UI †WUv †mvm© gvR© Kiv t-
1) Gici Kvimvi Main Document  ­ Gi To  ‡jLvi bx‡P †i‡LInsert merge
Field evU‡b wK¬K K‡i cÖvß ZvwjKv †_‡K wewfbœ Fiseld Mywj cici †gb WKz‡g‡›U
hy³ Ki‡Z n‡e|
2) Gici  Preview Results evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e |
3) Gici Next Record  Gi A¨v‡iv wP‡ý wK¬K K‡i cÖ‡Z¨KwU recipients ­ Gi
†iKW©¸wj †`L‡Z n‡e|
4) Gici Finish KgvÛMÖæ‡ci Finish & Merge evU‡b wK¬K K‡i cÖvß ZvwjKvq
Print Documents ­ G wK¬K Ki‡j Merge to Printer WvqvjM e· cÖ`wk©Z n‡e
|GB WvqvjM e·i ok evU‡b wK¬K K‡i  WKz‡g›U wcÖ›U Ki‡Z n‡e|

 ‡gj gvR© (Mail Merge) t-
A‡bK mgq wewfbœ wPwV ,Avgš¿b cÎ ,B›UviwfD Kj †jUvi ,‡UÛvi , †bvwUk

BZ¨vw`‡Z †Kv‡bv welqe¯‘i g~i eqvbwU AcwiewZ©Z †i‡L ïaygvÎ cÖvc‡Ki bvg , wVKvbv
BZ¨vw` cv‡ë Avj`v Avjv`v cÖvcK‡K cvVv‡bv nq| GB c×wZ‡K MS­ Word Gi
cwifvlvq †gj - gvR© e‡j |
myweav t 1) GB e¨e¯’vq e¨enviKvixi wPwV †jLvi cwikÖg Kgvq Ñ
2)mgq mvkÖq nq Ges LiP Kg nq |
 †gj gvR© c×wZwU g~j wZbwU ch©v‡q m¤úbœ nq | G¸wj nj -
3) Main Document ‰Zwi Kiv |
4) Data Source ‰Zwi Kiv |
5) Main Document Gi mv‡_ Data Source ‡K Merger Kiv |

IqvW© 2007- G †gj gvR© c×wZwU GKwU Avjv`v wie‡b ivLv n‡q‡Q | bx‡P
wie‡b e¨envi K‡i †gj  gvR© Kivi c×wZ D‡jøL Kiv nj Ñ
cÖ_g ch©vq : †gb WKz‡g›U ˆZwi Kiv t-
Mailings wie‡b wK¬K K‡i start mali merge KgvÛMÖæ‡ci          Start Mail
Merge evU‡b wK¬K Ki‡j cÖ`wk©Z ZvwjKvi Letter ­ G
wK¬K Ki‡Z n‡e
2) Gici bx‡P cÖ`wk©Z wPwVi iqvbwU UvBc Ki‡Z n‡e|
To  ,
Dear
Cordially  invitged to attend my birthday celebration party which is
held on 20th August 2013 Tuesday in my own house .
I wish that you must come to my house in salt Lake at 7.30 p.m
onwards .

your loving friend
                                                                           Priyanka

be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW©
AN IS0 9001: 2015 Certified Organization

www.ndtvb.in
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be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||
be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© || be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW© ||

g¨v‡µv (Macro ) :
g¨v‡µv nj KZ¸wj avivevwnK wb‡`©kvewj ‡h¸wj GKwÎZ K‡i GKwU ¯̂Zš¿ wb‡`©‡ki
gva¨‡g  ¯^qswµqfv‡e †Kv‡bv KvR cwiPvjbv Kiv hvq |
 e¨envi :
* GwWwUs I dig¨vwUs - Gi KvR `ªæZMwZ‡Z m¤úbœ Kiv hvq|
* wewfbœ ai‡bi KgvÛ‡K GKwÎZ Ki‡Z e¨eüZ nq |
* WvqvjM e‡· ‡Kv‡bv Ackb‡K Av‡iv Dc‡hvMx Ki‡Z e¨eüZ nq |
* RwUj KvR¸wj‡K ¯̂Zš¿fv‡e g¨v‡µv †iKwW©s Kiv hvq | GMywj nj - WvqviM
e·,evUbI Kx- †evW© e¨envi K‡i |
WvqvjM e· e¨envi K‡i g¨v‡µv †iKwW©s ( Recording
Macro usingDialog box ) :
1) view wie‡bi Macros KgvÛ MÖæ‡ci Macros evU‡b wK¬K Ki‡j cÖ`wk©Z
ZvwjKvi Recording Macro..Ack‡b wK¬K Ki‡j Record Macro bvgK
WvqvjM e· Avm‡e|
2) GB WvqvjM e· MacroName †U·U e‡· GKwU bvg wjK‡Z n‡e |
3) Gici WvqvjM e‡·i ok evU‡b wK¬K K‡i g¨v‡µv‡Z †iKwW©s - Gi Rb¨ wbw`©ó
eqvb ¸wj WKz‡g‡›U UvBc Ki‡Z n‡e| aiv hvK †jLv nj Flowers are Beautiful
.
5) Gid‡j g¨v‡µv †iKwW©s Kivi mgq †h eqvbwU †jL n‡qwQj Flowers are
Beautiful’w¯Œ‡b cÖ`wk©Z n‡e |

evUb e¨envi Ki g¨v‡µv †iKwW©s (Record Macro using
Button):
1) view wie‡bi Macros KgvÛ MÖæ‡ci Macros evU‡b wK¬K Ki‡j cÖ`wk©Z
ZvwjKvi Record Macro Ack‡b wK¬K Ki‡j Record Macro bvgK WvqvjM
e· cÖ`wk©Z n‡e|
2) GLv‡b Macro Name : ‡U·U e‡· g¨v‡µvi bvg UvBi Ki‡Z n‡e | Gici
bx‡Pi Button G wK¬K Ki‡Z n‡e |
3)Gici Word Options bv‡g GKwU WvqvjM e· cÖ`wk©Z n‡e | Reord
Macro WvqvjM e‡·i evgw`‡Ki ‡cb- G Macro Name cÖ`wk©Z n‡e | Macro
Name wU wm‡j± K‡i Add evU‡b wK¬K Ki‡j g¨v‡µvwU GKwU evUb iƒ‡c Quick
Access Toolbar G hy³ n‡e Gici ok evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e |
4) Gevi g¨v‡µv †iKwW©s - Gi Rb¨ wbw`©ó eqvb UvBc Ki‡Z n‡e | UvB‡ci KvR
†kl n‡j Macros  evU‡b wK¬K K‡i Stop Recording Ack‡b wK¬K Ki‡Z
n‡e|
*evUb e¨envi K‡i g¨v‡µv ivb (Running Macro
UsingButton)  :
1) c„ôvq †jLv c~‡e©i eqvbwU gy‡Q †dj‡Z n‡e| Gici Quick Access
Toolbar ­G cÖ`wk©Z g¨v‡µv evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e |
2) Macro ‡iKwW©s - Gi mgq †h eqvbwU †jK n‡qwQj †mB †jLvwU w¯Œ‡b
†`Lv‡e |

be w`MšÍ †UKbjwR GÛ †fv‡Kkbvj †evW©
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* Kx- †evW© e©envi K‡i g¨v‡µv †iKwW©s ( Record  Macro
using Keyboard ) :
1) View wie‡bi Macros KgvÛMÖæ‡ci Macros evU‡b wK¬K Ki‡j cÖ`wk©Z
ZvwjKvi Record Macro ‡Z wK¬K Ki‡Z n‡e |
2) Gici Record Macro WvqvjM e· cÖ`wk©Z n‡e | GLv‡b Macro
Name ‡U·U e‡·i bx‡P Keyboard evUbwU‡Z wK¬K Ki‡Z n‡e | Av‡Mi
c„ôvq cÖ`wk©Z|
3) Customize Keyboard WvqvjM e· cÖ`wk©Z n‡e | GLvi bx‡Pi †U·U
e·Kx- †evW© kU©KvU D‡jøL Ki‡Z n‡e | aiv hvK kU©KvUwU nj Alt +Y |
4) Gevi bx‡P Assign evU‡b wK¬K Ki‡Z n‡e | Zvici Wvbw`‡K Colse wK¬K
Ki‡Z n‡e |
5)Gici †iKwW©s - Gi Rb¨ eqvbwU UvBc Ki‡Z n‡e| UvB‡ci KvR †kl n‡j
Recording­ evU‡b wK¬K K‡i Stop Recording ­ G wK¬K K‡i †iKwW©s eÜ
Ki‡Z n‡e | Tips :Kx †evW© kU©KvU †`Iqvi kZ© nj IqvW© 2007 - G wWdë
kU©KvU †hgb: Cut ,Copy ,Paste BZ¨vw`i Rb¨ e¨eüZ
Ctrl+x,Ctrl+C,Ctrl+v BZ¨vw` kU©KvU e¨envi Kiv hv‡e bv
* Kx -†evW© kU©KvU e¨envi K‡i g¨v‡µv ivb Kiv (Run
Macro Using Keyboard )
 1) g¨v‡µv †iKwW©s  - Gi mgq †jLv eqvbwU gy‡Q †dj‡Z n‡e |
 2) Gici Keyboard ­ Gi Alt+Y Kx ỳwU GKmv‡_ Pvc‡Z n‡e |


