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3

g± _âKâòdûKeYe ùcøkòK Z[ý
Basics of Word Processing

3.1.C_Kâc (Indtroduction)

Word _âKâòdûKeY GK _âùdûMûcôK ù_ûMâûc ~ûjû \ßûeû Zêùc PòVò, reports, News

letters, tables, form letters, brochureGaõ web pagesZò@ûeò Keò[û@ö Gjò _âùdûMûcôK
ù_ûMâûcKê aýajûe Keò Zêùc pictures, tables Gaõ charts MêWÿòKê Zêc WÿKêýùc�ùe
ù~ûM Keò_ûeòaö

Zêùc c¤ spelling (a^û^) Gaõ grammar (aýûKeY)e iVòKZû ̂ òeì_Y Keò_ûeòaö

Gjò _ûVùe @ûùc word 2007 gòlûKeòaû Gaõ Gjûe feature (ùa÷gòÁ), tools (~ªûõg)
Gaõ Techniques (ùKøgk) MêWÿòKê aýajûe Keòaûö icÉ aé�òbò�òK WÿKêýùc< MêWÿòK
ùKak Gjò package Kê aýajûe Keò @ûùfûPòZ ùjaö

    3.2. CùŸgý (Objective)

Gjò _ûVUòKê _Xÿòaû _ùe, Zêùc ̂ òcÜ_âKûùe ilc ùjûA_ûeòaö

• Word 2007 e ùa÷gòÁ MêWÿòKe iõmû ^òeì_Y Keòaûö

• Word 2007 e cìk ZûfòKûe _êvû^ê_êv @ûùfûP^û Keòaûö

• ^ì@û Word WÿKêýùc� Zò@ûeò, MQòZ Gaõ cê\âY Keòaûö

• GK Word WÿKêýùc� gúNâ Gaõ \lZûe ij iêelû ù\aûö

• Word ^[ô MêWÿòKe _eò·k^û Gaõ ùiMêWÿòKe cê\âY Keòaûö
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3.3 Word _âKâòdûKeYe cêLý ùa÷gòÁý (Main features of word pro-

cessing)

cêLý ùa÷gòÁý MêWÿòK ùjfû-
• Built in Gaõ Custom template Kê aýajûe Keò Zêùc aé�òMZ WÿKêýùc� MêWÿòKê

Zò@ûeò Keò_ûeòaö
• aòbò^Ü ùa÷gòÁý ù~_eòKò ùUaêfþ Zò@ûeò Keò ùfLû beòaû, Index Gaõ cross-

reference MêWÿòKê aWÿ WÿKêýùc�ùe ijRùe _eò·k^û Keò_ûeòaö
• Zêùc GKû]ôK WÿKêýùc� MêWÿòKùe GKKûkú^ Kû~ðý Keò_ûeòaö
• Zêùc @]ôKûõg PòVò_Zâ Kò´û PòVòe VòKYû (label) MêWÿòKê gúNâ Zò@ûeò Keò Mail

merge iûjû~ýùe cògûA _ûeòaö
• Auto correct Gaõ Auto Format ùa÷gòÁý MêWÿòK, ùfLû~ûA [ôaû bêfþ MêWÿòKê

]ùe Gaõ Zêùc @ZògúNâ Predefined shortcut Gaõ typing patterns Kê aýajûe
Keò Zêce WÿKêýùc�Kê iRûWÿò_ûeòaö

• Print Zoom iêaò]ûùe aòbò̂ Ü @ûKûee KûMRùe WÿKêýùc� Keò_ûeòa Gaõ Zêùc
GKû]ôK _éÂûKê GK ùMûUòKò@û KûMRùe cê\âY KeûA _ûeòaö

• Nested tableùa÷gòÁýUò ùMûUòG tablebòZùe @^ý tableeLôaûe iêaò]û ù\A[ûGö
• Zêùc Zêce word WÿKêýùc�Kê PDF Gaõ XPS ^[ô Format Kê _VûA MQòZ

Keò_ûeòaö
3.4 Word 2007 e ùa÷gòÁý (Features of word 2007)

aé�ò~êq WÿKêýùc� MV^ KeòaûKê MS-word 2007 ùe aýajûe ù~ûMý ùa÷gòÁý Gaõ
~ªûõg MêWÿòKe iêaò]û @Qòö ùi[ôeê ùKùZMêWÿòG ùa÷gòÁý ^òcÜùe @ûùfûPòZö

Zêùc MS-word \ßûeû \ò@û~ûA[ôaû @Zò ijRùe aýajûe ~êq aýû_K ~ªûõg MêWÿòK
aýajûe Keò aýaiûdòK WÿKêýùc<Kê @Zò ijRùe Zò@ûeò, i{òKeY I iõùgû]^
Keò_ûeòa Gjû MS-office e @^Mðk aýajûeKûeú @«eûk KÌ^ûKê aýajûe Kùeö
Gjò @«eûk_éÂ (Interface) Ribbon ^ûcK GK ̂ ì@û C_KeY aýajûe Kùe, ~ûjû\ßûeû
~ªûõg MêWÿòKeê Kû~ðýKê ù^A GKZâòZ Keòaû Kû~ðý bòZùe [ôaû C_Kû~ðý Gaõ GKûbkò
ò̂ùŸðgMêWÿòKê Keòaûùe iêaò]û ajêaûe aýajéZ ùjûA[ûGö ̂ ì@û ̀ k_â\ûdú aýajûeKûeú

@«eûk _éÂ (Interface), @]ôK iõMVòZ Gaõ _âbûagûkú bûaùe ~ªûõg MêWÿòKê ZêcKê
ù\A[ûG, ù~CñMêWÿòK Vûa Keòaû ijR @ùUö
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PòZâ-3.1
1. Uýûaþ (Tab) MêWÿòK @]ôK Kû~ðýa¡ðò¾ê ù~_eòKò Home, Insert, page, Layoutö

2. _âùZýK Uýûaþ (Tab) bòZùe iõgæòÁ C_Kû~ðýMêWÿòK GKZâòZ ùjûA[ûGö

3. iõ_KðòZ ^òùŸðg ùaûZûc iaê c¤ ^òùŸðg Kû~ðý Kò´û ^òùŸðg ZûfòKû _â\gð^
KeòaûKê GKZâòZ ùjûA[ûGö

WÿKêýùc�, reports (aòaéZò) AZýû\ò MV^ KeòaûKê MS-word 2007 ajêZ MêWÿòG _ìað-
i{òKéZ template ù~ûMûA[ûGö _ìað i{òKéZ Template aýajûe Keò Zêùc ^ò½ò«
C_f² Cover page, header Gaõ footer Kê aûQò WÿKêýùc� MêWÿòKê aýaiûdòK eì_
ù\A_ûeòa I G[ô_ûAñ @]ôK icd ù\A GK ^ì@û WÿKêýùc�Kê i{òKeY Keòaû
\eKûe ̂ ûjóö

MS-word 2007 chart Gaõ diagram c¤ ù~ûMûA [ûGö ù~CñMêWÿòK c¤ùe three

dimentional shape, Transparency, drop shadows Gaõ @^ý effects @«bðêqö ùiMêWÿòK
_ûAñ ùa÷gòÁý MêWÿòK ù~ûMûA[ûGö Gjû GK CyùKûUúe aýaiûdòK WÿKêýùc�Kê @]ôK
\lZûe Gaõ aýaiûdòK Xÿû*ûùe Z[ý ù\A Zò@ûeò Keòaûùe iûjû~ý Kùeö

MS-word 2007 e digital signatureùa÷gòÁýKê aýajûe Keò Zêùc WÿKêýùc�e authen-

ticity, integrity Gaõ origin Kê ̂ ò½òZ Keò_ûeòaö WÿKêýùc�Kê GK @\égý digital signa-

ture ù~ûM Keò Kò́ û Microsoft office signature lineb�ðò Keò ~òGKò \égýcû̂ signature

ijòZ digital signature ]eòaû Kû~ðý Keò_ûeòaö ùijò_eò bûaùe WÿKêýùc�ùe MS-

word 2007 e “Mark as final” ùa÷gòÁý aýajûe Keò @^ýcû^u ij ijbûM Keòaû
_ìaðeê WÿKêùc�e ùKøYiò _âKûe _eòa�ð^Kê ùeûKû Keû~ûA_ûeòaö “Mark as final”

ò̂ùŸðgUò WÿKêýùc�Kê “read-only”  Keò[ûG I typing,  editing Gaõ proofing ò̂ùŸðg
MâjYù~ûMý ̂ [ûGö “Mark as final” GK iêelûKûeú ùa÷gòÁý @ùU ~ûjûKê ù~ùKøYiò
aýqò Turning off mark final Keò GK WÿKêýùc�Kê iõùgû]^ Keò_ûeòaö
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MS word 2007 c¤ Zêc WÿKêýùc�Kê PDF (portable document format) Kò´û XPS

(XML paper specification) i{úKeYKê _VûAaûKê ùa÷gòÁý Gaõ ~ªûõg MêWÿòK
ù~ûMûA[ûGö

3.5. MS-word ù_ûMâûce @ûe¸ (Starting MS-word program)

aòbò^Ü _âKûeùe Zêùc Zêce word ù_ûMâûc @ûe¸ Keò_ûeòaö GK _âKûe ùjCQò start

ùaûZûc aýajûe Keò :

1. Start ùaûZûc Pò_«êö

2. \égýcû^ ùjC[ôaû ZûfòKûeê All program Microsoft office Microsoft

Office Word0 2007 aûQ«êö ùKùZûUò ùiKŠ c¤ùe Zêùc word _e\û
c ò̂Ueùe ù\Lòaö

PòZâ 3.2
Zêùc c¤ Microsoft office shorcut Bar ùe @aiÚòZ Microsoft word PòZâKê
\êA[e Pò_ò MS. word ù_ûMâûc @ûe¸ Keò_ûeòaö

3.6. word _e\û aò^ýûi ^Kþiû (Word screen layout)

Word _e\û (window) ùe ajêZ MêWÿòG aÉê ù~_eòKò Tabs, Menus, sub menus,

short cut ^òùŸðg AZýû\ò ejò[ûGö @ûùc GVûùe word _e\ûe aò̂ ýûi ̂ KþiûKê (PòZâ
3.1) a‰ð^û Keê@Qêö
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PòZâ 3.3 : _e\û aò^ýûi ^Kþiû

3.6.1. (Menus)

~\ò Zêùc word e _ìað iõÄeY C_ùe iê_eòPòZ, Zêùc word-2007 @ûe¸
Keòaû icdùe ZûfòKû MV^ Zû_ô~ðý _eòa�ð̂ Kê flý Keò GjûKê ù\L Gaõ @ ê̂baKeö
word 2007 ùa÷gòÁýùe ajêZMêWÿòG Tab _â\gðòZ ùjûA[ûG, ù~_eòKò Home, insert

page layout, reference AZýû\òö _âZò ZûfòKûe icÉ C_Kû~ðý aòKÌ (aòÉûeòZ @ûKûe)Kê
ù\LôaûKê Zêùc ^ò½ò« \eKûeú aòKÌKê Pò_òaö C\ûjeYÊeì_ PòZâ 3.4 ùe [ôaû
PòZâMêWÿòK aWÿe ùc^êKê Collapsed form (PòZâ 3.4a) Gaõ expanded form (PòZâ
3.4 b)ùe _â\gðòZö

PòZâ 3.4a : Collapled menu PòZâ 3.4b : Expanded menu
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Short cut Menus

PòZâ 3.5
Gjò ùa÷gòÁý MêWÿòK ZêcKê ajêZ _âKûe word ò̂ùŸðg, ZûfòKû \Še aòKÌMêWÿòKê aýajûe
Keòaû _ûAñ gúNâ iêMcý @ ê̂cZò ù\A[ûGö ù~Cñ icdùe ZûfòKûUò aòÉûeòZ jêG, Gjû
ijòZ _âZò Short-cut ZûfòKû C_û\û^e Short-cut ̂ òùŸðg aòKÌ c¤ _â\gðòZ ùjûA[ûGö
Gjò ZûfòKûe aòKÌ iaê Pò_û Kò́ û aQû~ûA[ôaû C_Kû~ðý @ ê̂iûùe _eòa�ðòZ ùjûA[ûGö
C\ûjeY Êeì_ Tab Bar e Home-tab e Paragraph C_Kû~ðýe Border aòKÌKê aûQò
Kò´û aòÉûe Keòaû \ßûeû Gjûe Short-menu C_ô^Ü ùjûA[ûGö

Short-cut ZûfòKû MêWÿòKê iûjû~ý Keò[ûG, KûeY ùiMêWÿòK ùijò aòKÌ MêWÿòKê
_â\gðòZ KeûG, ~ûjû aQû~ûA[ôaû C_û\û^UòKê _âùdûM Keò_ûùe Gaõ ùZYê ajêZ
MêWÿòG ZûfòKû aòKÌ c¤eê VûaKeòaûùe ^òaûeY Kùeö
3.6.2. Tool-bars (~ªûõg MêWÿòK)

MS word 2007 GK Customized gúNâ iêMcý ~ª \Š ù\A[ûG @aiÚû_òZ
~ªûõgKê iõMVòZ Keò ̂ òùag MêWÿòKe ijR Gaõ gúNâ @aû]Mc^ Keòaû _ûAñö Short-

cut ùaûZûcMêWÿòK _â\gðòZ Keê[ôaû, ajêZ MêWÿòG ~ªûõg c¤ gúNâ Gaõ ijRùe iõùgû]^
Gaõ i{òKeY KeòaûKê aýaiÚòZ [ûGö ~ªûõgUò ~ûjû _e\ûùe _â\gðòZ ùjûA[ûG,
Zûjû ~û* Keû~ûA[ûGö ù~ûM Keòaû, _eòaò�ð^ KeòaûKê ‘More commands’ aòKÌKê
Pò_«ê ~òGKò Zêc @ûagýKZû @^êiûùe ~ªûõge customized aQû~òaû _ûAñ ^òcÜfòLôZ
ZûfòKûùe _â\gðòZ ùjaö
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PòZâ 3.6

PòZâ 3.7
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3.6.3 Rulers

Ruler ù\÷Nðý I _âiÚe cû_ ù\LûA[ûG ~ûjû ùfLû ùlZâ`ke PCWÿû I CyZû
\gðûA[ûGö ù~ùZùaùk Zêùc tab, margin I Indents Kê @ZògúNâ set Keòa, ùi
icdùe _âiÚcû_e ùKøYiò cìfý ̂ [ûGö MS-word 2007 _e\ûe view tab Kê aûQ«ê
Ruler /Gridlines Gaõ @^ý aòKÌMêWÿòKê aûQòaû Gaõ ̂  aûQòaûKêö

Rulers Gaõ Tool-bars e ZkbûMùe [ôaû Lûfò iÚû^Uò ùfLôaû iÚû^ @ùUö
ùiVûùe ùKùZK aÉê ij @Qò ~ûjû ùfLû RûMûe PòeiÚûdú @õg @U«òö ùiMêWÿòK ùjfû
(K) Insertion point (L) Mouse pointer Gaõ (M) End-of-Document marker.

(K) Insertion point : Kkû f´ûkò@û ]_]_ ùjC[ôaû MûeUò Insertion point

@ùU, Zûjû _â[ùc ùfLû iÚû^e C_e aûc _ùU [ûGö Gjû Zêc ùfLû WÿKêýùc<e
ejòaû
iÚû^UòKê \gðA[ûGö Zêùc ~ûjû Gaõ ù~_eò ùfLôa ]_ ]_ ùeLûUò \lòY
]ûWÿòKê MZò Keòa Gaõ ùijò iÚû^ùe ùfLûUòKê beòaö ù~ùZùaùk ùaûZûcUòe
@ûùeû ùaûZûc ~[û \lòY, C_e Gaõ Zk ùaûZûc aýajûe Keòùa, ùfLû
beòaû iÚû^Uò ùijò_òe bûùa MZò Keòaö ù~ùZùaùk Zêùc cursor Kê ù^A
ùfLû bòZùe [ôaû ù~ùKøYiò iÚû^ùe Pò_ò ]eò eLôa, ùfLû beòaû iÚû^Uò ̂ òR
iÚû^eê Nê*ô~ûA ùijò iÚû^ùe ùfLû MâjY KeòaûKê \gðûAaö

(L) Mouse pointer : ù~ùZùaùk Zêùc cûCiþ ̂ òùŸðgKUòKê ùfLû RûMûùe MZò

PòZâ 3.8

3.6.4 Typing screen objects
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KeûAa, Gjûe @ûKûe I-Beam _eò ejòaö Zêùc ù~ùa cûCiþ ^òùŸðgKUòKê
Menu-bar Gaõ Tool-bar ^òKUKê ù^a, cûCiþ ^òùŸðgKUò Zúe ùjûA~òaö
Zêùc cûCiþ ̂ òùŸðgKUòKê ùKùZK ùeLû iÚû^Kê MZò Keû@ I cûCiþ Pò_, Zêùc
ùijò iÚû^ùe insertion point ù\Lòaö

(M) End-of-Document marker : WÿKêýùc�e ùgh bûMùe [ôaû ùQûU
ùfLûZkMûeKê End-of-Document menu Kêjû~ûGö Gjò PòjÜ ùKùZùaùk
WÿKêýùc� ieòa Zûjû RYûA[ûGö

3.6.5 Vertical and Horizontal Scroll-bars :

Scroll ùaûZûc Gaõ Zúe [ôaû Vertical Scroll-bar\ßûeû ùfLûRûMûUòe \lòY_ûgßð
iúcûa¡ ùjûA[ûGö ZkKê ùMûUòG Zúe Keòaû \ßûeû WÿKêýùc�Uò ]ûWÿò ]ûWÿò Keò Scroll

ùjûA[ûGö ZkKê \êA Zúe ZêcKê _ea�ðú _éÂûe C_e @õgKê ù^A[ûGö C_eKê \êA
Zúe ZêcKê _ìað_éÂûe C_e @õMKê ù^A[ûGö Zêùc c¤ Vertical Scroll-bar Kê ùNûiûeò
C_e Zk Keò WÿKêýùc�Kê C_e Gaõ Zk MZò KeûA_ûeòaö

ùfLûÉe ̂ òcÜbûMùe [ôaû _â[c \ŠUò icû«eûk Scroll-bar @ùUö _e\ûe
\lòY _ûgßðKê [ôaû @le ù\LòaûKê aûc Zúe ùaûZûc aýajûe Keû~ûGö _e\ûe aûc
_ûgßðKê [ôaû @le ù\LôaûKê \lòY Zúe ùaûZûc aýajûe Keû~ûGö Zêùc c¤ icû«eûk
Scroll ùaûZûcKê ùNûiûeò WÿKêýùc�Kê aûc Kò´û \lòYKê MZò Keò_ûeòaö

Word 2007 ùe, aòKÌMêWÿòK ù~_eòKò WÿKêýùc� ù\Lôaû Gaõ Zoom (@ûKûe
_eòa©ð^) ^òcÜbûM \Šùe @aiÚòZ @Qò ijRaccess _ûAñö

PòZâ 3.9
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aÉê^òÂ _âgÜ
1. VòKþ Kò´û bêfþ Kêj?

(K) Short-cut ZûfòKû ùa÷gòÁý MêWÿòK word ^òùŸðgMêWÿòKê ZûfòKû \Še aòKÌ
aýajûe Vûeê gúNâ access KeûA[ûGö

(L) Collapsed ZûfòKûùe, icÉ ̂ òùŸðg MêWÿòK _â\gðòZ ùjaö
(M) \êAUû ~ûK Ruler ù\LûAaû Gaõ fêPûAaû _ûAñ view - Ruler ^òùŸðgUò

@ùUö
(N) Word WÿKêýùc�e ùfLû iÚû^e Kkû Vertical ]_ ]_ MûeUò ùfLôaûe

iÚû^ @ùUö
(O) Scroll-bar WÿKêýùc�ùe Margin ù\aûKê aýajûe Keû~ûGö

2. Shortcut ZûfòKû ù\LôaûKê, @ûùc @ûagýK Keêö
(K) Mouse Pû_òaûö
(L) Mouse \lòY ·_ö
(M) _â[ùc Pò_òaû Gaõ Gjû _ùe cûCiþ \lòY ·_ö

3. icû«eûk cû_ aýajéZ jêG gúNâ ùiUþ KeòaûKê ;
(K) Margins

(L) Tabs

(M) Indents

(N) C_e icÉ
4. Start ùaûZûc aýajûe Keò Word ù_ûMâûc @ûe¸ Keòaûe ^òùŸðgUò K’Y?
3.7 WÿKêýùc� _eò·k^û (Managing documents)

PòZâ 3.10
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_ûVe Gjò bûMUò, Kò_eò ^ì@û a^û ~ûA[ôaû WÿKêýùc� ùLûfòa, WÿKêýùc�
cê\âY, WÿKêýùc� MQòZ, GKû]ôK WÿKêýùc�ùe Kûc Keòaû, WÿKêýùc� iêelû, WÿKêýùc�
Vûa Keòaû Gaõ ùLûfû WÿKêýùc�Kê word ùe a¦ KeòaûKê a‰ð̂ û Keò@Qòö Word ùe
^ì@û WÿKêýùc� Zò@ûeò, Zò@ûeò ùjûA[ôaû WÿKêýùc� ùLûfòaû Gaõ WÿKêýùc� MQòZ
KeòaûKê ajêZ MêWÿòG C_ûd @Qòö ^òcÜfòLôZKê aýajûe KeòaûKê @`òiþ ùaûZûc

C_ùe Pò_«êö
3.7.1 ^ì@û WÿKêýùc� Zò@ûeò (Create a New Document)
^ì@û WÿKêùc� Zò@ûeò KeòaûKê ^òcÜfòLôZ C_ûdMêWÿòKê @^êieY Ke«ê ;
1. ZûfòKû \Šùe [ôaû New WÿKêýùc� ùaûZûcKê Pò_«ê ö
2. ùaûZûc _…òe CTRL+N ùaûZûc \aû«êö
3.7.2 [ôaû WÿKêýùc�Kê ùLûfòaû (Open an existing Document)ö MQòZ [ôaû

WÿKêýùc�Kê ùLûfòaûKê C_e aûc ùKûYùe [ôaû Office 2007 ùaûZûcKê Pò_«ê,
^òcÜùe [ôaû GK C_ûd @^êieY Ke«ê?

1. ZûfòKû \Še Open file ùaûZûc Pò_«êö
2. ùaûZûc _Uòe CTRL + O ùaûZûc Pò_«êö
3. C_ùeûq _âZòUò C_ûd Open dialog aûKè ù\LûAa, ̂ [ô aûQò Open ùaûZûc

Pò_«êö
3.7.3 ^ì@û /ejò[ôaû WÿKêýùc�e MQòZ (Save a New / Existing Docu-

ment)

ùLûfû [ôaû ^ì@û /ejò[ôaû WÿKêýùc� MQòZ KeòaûKê ^òcÜùe [ôaû GK C_ûd @^êieY
Ke«ê :
1. ZûfòKû \Šùe [ôaû Save ùaûZûc Pò_«êö
2. ùaûZûc _Uòùe [ôaû CTRL + S  ùaûZûc Pò_«êö
~\ò WÿKêýùc�Uòe ̂ ûc \ò@û~ûA _ìaðeê MQòZ [ûG, Gjû ijRùe WÿKêýùc�UòKê MQòZ
Keòaö @^ý _lùe ~\ò ̂ [ô Uò GK ̂ ì@û WÿKêýùc� ùZùa Gjû Save as dialog aûKþi
ùLûfò ZêcKê iàeY KeûAaö Save aûKþiùe Zêùc ù`ûfþWÿe aûQ«ê ù~CñVûùe Zêce
WÿKêýùc� eLôaûKê ·jñêQ Gaõ Gjû _ùe OK Pò_«êö Zêùc c¤ ùaûZûc_…òe CTRL

+A aûQò Gjû_ùe C_e Save as dialog aûKþi Kû~ðý aûQò ^ì@û WÿKêýùc� MQòZ
Keò_ûeòaö
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3.7.4 GKû]ôK WÿKêýùc� C_ùe Kûc Keòaû (Working on multiple

Documents)

GKû]ôK WÿKêýùc� MêWÿòKê GK iùw ùLûfû~ûA_ûùe, ~\ò Zêùc GKû]ôK WÿKêýùc�Kê
GK iùw ùfLôa aû iõùgû]^ Keòaö icÉ ùLûfû[ôaû WÿKêýùc� MêWÿòK View tab

c¤ùe iRû~ûA_ûùeö

PòZâ 3.11

PòZâ 3.12
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3.7.5 WÿKêýùc� iêelû (Protecting a Document)

Zêùc Zêc WÿKêýùc�e ùfLû Gaõ i{òKeYe \êNðUYû R ò̂Z _eòa�ð̂  Kò́ û GjûKê @^ý
aûjûe aýajûeúu @_aýajûeeê elû Keò_ûeòa û

Protecting a document from accessing

Zêùc ~\ò WÿKêýùc�UòKê @^ý aýajûeKûeúe access eê iêelû ù\aûKê ·jêQ, ùZùa
Zêc ^[ôUòKê password \ò@ö ^òcÜfòLôZ ùiû_û^ MêWÿòKê @^êieY Keö

1. ù~ùZùaùk ̂ [ôUò ùLûfû @Qò, ZûfòKû \Še Office buttonÔSave as ^òùŸðg
aûQ«ê ö Save as dialog aûKþi _â\gðòZ ùjaö Save as dialog aûKþie
Zk_U aûc _ûLùe [ôaû Tools-tab C_eKê Cursor ^ò@«ê Gaõ Pò_«êö GK
C_ZûfòKû _â\gðòZ ùja (PòZâ 3.13 ù\L«ê)

PòZâ 3.13

2. General optionsC_ùe Pò_«êö Save dialog aûKþiUò ùLûfòaö Zêùc \êAUò
aûKþi ù\Lòaö Password to open Gaõ Password to modify.

3. Password to openaûKþiùe Passwordù\L«êö (Passwordùe 15 character

_~ðý« case-sensitive @le, ̂ ´e, LûfòiÚû^ Gaõ Symbol ejò_ûeòaö ù~_eò
Zêùc Password Uò ùfLô·fòa, Password _âZò character ùfLû _ûAñ asterisk

(*) _â\gðòZ Keòaö)
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4. OK Pò_«êö Confirm password aûKþþi _â\gðòZ ùjaö (PòZâ 3.14ùe [ôaû
save dialog aûKþi Gaõ confirm dialog aûKþi ù\L«ê) _ìaðeê ùfLò[ôaû Pass-

word Kê @ûC[ùe ùfL«êö Confirm dialog aûKþie OK Gaõ Gjû_ùe Save

dialog aûKþi Gaõ Gjû_ùe Save as dialog aûKþie OK C_ùe Pò_«êö

5. Zêùc ù~ùZùaùk @^ý icdùe ̂ [ôUò ùLûfòa, Gjû ZêcKê Password ùfLôaûKê
_·eòa (PòZâ 5.7 L ù\L«ê)ö cù^eL«ê Zêùc ùijò ̂ [ôUòKê Password aò̂ û
ùLûfò_ûeòa ^ûjóö Gjû c¤ bêf«ê ^ûjó ù~ Password MêWÿòK Case-sensitive

@U«ò: ~[û ‘XYZ’ Gaõ ‘xyz’ \êAUò @fMû Password @U«òö

Protecting a document from accessing (Read only)

Gjò ùa÷gòÁý \ßûeû Zêùc Zêc WÿKêýùc�Kê \êAUò iêelû ù\A_ûeòaö ùaùkùaùk Zêùc
^òùR Zêc WÿKêùc�e i{òKeYKê \êNðUYûagZü _eòa�ð^ Keò_ûeö Zêc WÿKêùc�e
\êNðUYûR^òZ _eòa�ð^ ij @^ý aýajûeKûeú GjûKê access KeòaûKê Zêùc iêelû
ù\A_ûeòaö

Protecting a document as Read only Document

Zêùc ~\ò Zêùc WÿKêùc�Kê \êNðUYûR^òZ i{úKeY _eòa�ð^eê elûKeòaûKê ·jñêQò,
Zùk \ò@û~ûA[ôaû ùiû_û^ MêWÿòKê @^êiûeY Keö

PòZâ-3.14
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1. ù~Cñ icdùe ^[ôUò
ùLûfû[ ôa, Zûf òKû
\Še Office button -

Save as ^òùŸ ðg
aûQ«êö Save as dia-

log aûKþi _ â\g ð òZ
ùjaö Save as dialog

aûK þie Zk aûc
_ûLùe [ôaû Tool-tab

Kê Cursor ^ò@«ê Gaõ
Pò_«êö GK C_ZûfòKû
_â\gðòZ ùjaö

2. General optionPò_«êö
Save a dialog aûKþi
ùLûfòa û Save a dialog aûKþie Zk aûc _ùU Read only recomended Cheek

aûKþiUò Zêùc ù\Lòaö

3. Read only recomended check aûKþiKê cûCiþ Click Keò () \ò@«êö Save

dialogaûKþi Gaõ Save as dialog aûKþie OK Kê Pò_«êö

_ea�ðú icdùe, ù~ùZùaùk Zêùc ^[ôUòKê Password ù\A ùLûfòa, Gjû ZêcKê
“Open as read only?” Message ijòZ iàeY KeûAaö ~\ò Zêùc \êNðUYûagZü
WÿKêýùc�ùe _eòa�ð^ Keò MQòZ KeòaûKê ·jóa ùZùa ^[ôUò MQòZ ùja ^ûjóö
_âZòa\kùe, Gjû ZêcKê “This file is read only” ùcùiRþ ù\LûAa û

~\ò Zêùc WÿKêýùc�ùe _eòa�ð̂  ·jñêQ, Read-onlyaûKþiùe Pò_ò ùPKþ PòjÜKê jUû«ê,
~ûjû Save dialog aûKþi bòZùe Password to open aûKþi Zùk @Qòö

Modify a password given to protect a Document

~\ò Zêùc iù¦j Keòa ù~ Zêc Password @^ý ùKjò RûYòQò Gaõ Zêùc Gjûe
_eòa�ð̂  KeòaûKê ·jñêQ, Save dialogaûKþiùe Password to open aûKþiùe a�ðcû^e
Password ùfL Gaõ Password to modifyaûKþiùe ̂ ì@û Pass word ù\A a\kû«êö

PòZâ 3.15
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Protect a document for track changes, comments & Forms

ùaùkùaùk Zêùc bûa ù~ WÿKêýùc�ùe [ôaû ùfLûe CKôhð iû]^ KeòaûKê Zêc
WÿKêýùc�Uò @^ýcû^u \ßûeû icúlû ùjaû CPòZþö Zêc WÿKêýùc�e icúlK iÚk
WÿKêýùc�Kê ^ a\kûA ùKùZK aò·e ^òcù« _eòa�ð^ Kò´û c«aý ù\A _ûeòùaö
icúlû _ùe ~\ò Zêùc Azû Keòa ù~ _eòa�ð^ MêWÿòK \eKûe [ôfû, Zêùc ùiMêWÿòKê
i¹òkòZ Keò_ûeòaö

PòZâ 3.16

Track changes : Review tab Gaõ Tracking - C_Kû~ðýeê Gjò aòKÌUòKê aûQò @^ý
aýajûeKûeú cû^uê WÿKêýùc� _eòa�ð^ KeòaûKê ù\A[ûGö Kò«ê icÉ _eòa�ð^
MêWÿòKê highlight Keò[ûG, ~ûjû `kùe Zêùc Track _eòa�ð^ Keò_ûeòaö ù~Cñ
icdùe Track _eòa�ð^ _ûAñ WÿKêùc�Uò iêelòZ @Qò, Zêùc Track _eòa�ð^, MâjY
Kò´û a¦ Keò_ûeòa ^ûjóö

3.7.6 WÿKêýùc� MêWÿòKe Vûa (Find Documents)

ù~ùZùaùk Zêùc ̂ [ôe ̂ ûc bêfò ~û@, Kò«ê Zêùc ̂ [ô ̂ ûce KòQò @le cù^eLôQ,
Open dialog aûKþi aýajûe Keö Zêce ùijò ̂ òŸòðÁ ̂ [ô _ûAñ aQû~ûA[ôaû ù`ûfþWÿee
^[ô ZûfòKû Kò´û device e Word ùLûRòa û C\ûjeYÊeì_, ~\ò Zêc ^[ôe ^ûc
‘Annual paper’ Zêùc Annual type Keò_ûeòaö Word Gjò ^[ôKê Vûa Keòa: ^[ô
Vûa_ûAñ Gjò ùiû_û^ MêWÿòK @^êieY Ke«ê :
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1. ZûfòKû \Š C_ee Office button open ^òùŸðgUò aûQö Open dialog aûKþi
_â\gðòZ ù\aö

2. Look in aûKþiùe ù`ûfþWÿe aûQ«ê Kò´û Pò_«ê, ù~CñVûùe Zêùc Zêc ^[ôaû
@ ê̂cû^ KeêQö File Name aûKþiùe ̂ [ô ̂ ûc còkê[ôaû ùKùZûUò @le ùfL«ê
~ûjûKê Zêùc cù^eLô @Q (cù^eL ù~ Zêùc aWÿ Kò́ û ùQûU @le ùfLô_ûeòa,
ù~ùjZê Gjû aWÿùQûU Ægð~êq ^êùjñ)ö ~\ò ùfLû~ûA[ôaû @leMêWÿòK ^[ô
^ûce @ûe¸ @le, File Name aûKþiùe ̂ [ô ̂ ûc @ûiò~òa û WÿKêýùc� ùLûfòaûKê
Open Pò_«êö

3. ~\ò Zêùc File Name aûKþiùe Zêc ^[ôe ^ûc ù\Lôa ^ûjó, Open dialog

aûKþie C_e \lòY _ûLùe [ôaû Tool Tabs C_eKê Cursor ò̂@«êö File Name

aûKþiùe ùfLû~ûA[ôaû @leMêWÿòK ~\ò Zêc ^[ô ^ûce ùKùZK @õg ij
cògò~ûG, Open dialog aûKþie Name aûKþiùe @^ý ^[ô ijòZ Zêc ùfLû
@le ij cògê[ôaû ̂ [ô MêWÿòK _â\gðòZ ùjaö ~\ò Zêùc aûKþiùe Zêc ̂ [ô PòjÜòZ
Ke, ^[ô ^ûc C_ùe \êA [e Pò_ Kò´û ^[ô ^ûcKê aûQ Gaõ
Gjû_ùe WÿKêýùc<Kê ùLûfòaû _ûAñ ZûKê Find dialog aûKþiùe Open Pò_ö

PòZâ 3.17

3.7.7 WÿKêýùc� a¦ Keòaû (Close a document)

ZûfòKû \Še Office button  Close aûQò ùLûfû[ôaû WÿKêýùc� a¦ Ke Kò´û
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standard tool-bar C_ùe ù\Lû ~ûC[ôaû Close icon Pò_

3.8 Printing Documents (Document MêWÿòKe cê\âY)
ù~ùZùaùk WÿKêýùc�Uò Qû_òa, Zêùc Print dialog aûKþiùe ̂ òcÜfòLôZ aòKÌ MêWÿòK
_ûAa (PòZâ 3.18 ù\L)ö

1. Printer e ^ûc (~\ò Zêce GKû]ôK _âò�e [ûG)

2. Properties ùaûZûc \ûaò, KûMR @ûKûe, Orientation, resolution AZýû\ò aûQ«êö

3. icÉ WÿKêýùc� Kò´û ùKak a�ðcû^ _éÂû Kò´û ^òŸðòÁ _éÁû cê\âY Keö

4. Draft copy cê\âY Ke, ~ûjû P�k cê\âY KeòaûKê PòZâ MêWÿòKê QûWÿò[ûGö

5. ùKùZ Copy Q_û ùja AZýû\òö

PòZâ 3.18
3.8.1 WÿKêýùc� Qû_òaû (Printing a Document)

WÿKêýùc� Kò´û aQû ~ûA[ôaû _éÁû MêWÿòK Qû_òaûKê Zùk \ò@û~ûA[ôaû ùiû_û^MêWÿòKê
@^êieY Keö
1. Q_ûùjaûKê [ôaû WÿKêýùc� ùLûf«êö
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2. ZûfòKû \Š C_ùe [ôaû Office button print ^òùŸðg aûQ«êö Print dialog

aûKþi ùLûfòa û aûQ«ê aòKÌ MêWÿòK ù~_eò Kò Q_û \ìeZß (Print range), Copy

e iõLý, Printer e ^ûc AZýû\òö ù\L ù~ _�eUò @^þ @Qò Gaõ _òâ�e tray

ùe KûMR @Qòö
3. OK Pò_«êö
3.8.2 aòbò^Ü @ûKûee KûMRùe Document Q_û (Printing a Docu-

ment on different paper size)

Zêùc ùKùZK aQû~ûA[ôaû @ûKûee KûMRùe WÿKêýùc� Zò@ûeò Keò[ôaö @^ý _âKûe
KûMR @ûKûe Kò́ û iû]ûeY i{òKeY aò^û ùMûUòG KûMRùe GKû]ôK _éÂû Q_ûKê Zêùc
·jó_ûeö Print dialogaûKþiùe [ôaû zoomùa÷gòÁý aýajûe Keò Zêùc Gjû Keò_ûeòaö
GK ̂ ì@û @ûKûee KûMRùe Zêc WÿKêýùc� _ê^ü@ûKûe KeòaûKê ̂ òcÜùe \ò@û~ûA[ôaö
ùiû_û^MêWÿòKê @ ê̂ieY Keö ~\ò Zêùc GK @^ý @ûKûee KûMRùe WÿKêùc� Qû_òaûKê
·jñêQö ̂ òcÜùe \ò@û~ûA[ôaû ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Keö
1. Q_û ùjaûKê [ôaû WÿKêýùc�Uò ùLûfö
2. ZûfòKû \Šùe [ôaû Office button print ^òùŸðg aûQö Print dialog aûKþi

ùLûfòaö aòKÌMêWÿòK ù~_eòKò Print range, copye iõLýû, Printer ^ûc AZýû\ò
aûQö ù\L ù~ Printer Uò @^þ @Qò Gaõ Printer tray ùe KûMR @Qòö

3. Print dialog aûKþiùe Zoom bòZùe [ôaû Scale to paper ùe VòKþ @ûKûee
KûMR aûQ«êö

4. OK Pò_«êö
3.8.3 GK KûMRùe GKû]ôK _éÂû Qû_òaû (Printing a document’s

multiple pages in a single sheet of paper)

~\ò GK KûMRùe WÿKêýùc�e GKû]ôK _éÂû Qû_òaûKê ·jñêQ, ^òcÜùe \ò@û~ûA[ôaû
ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Keö
1. Q_û ùjaûKê [ôaû WÿKêýùc� ùLûf«êö
2. ZûfòKû \Še Office button print ò̂ùŸðg aûQ«êö Print dialogaûKþi ùLûfòaö

aòKÌ MêWÿòK ù~_eòKò print range, copy e iõLýû Printer ^ûc AZýû\ò aûQ«êö
ù\L ù~ _âò�eUò @^þ @Qò Gaõ Printer tray ùe KûMR MzòZ @Qòö

3. Print dialogaûKþiùe Zoom bòZùe Pages per sheet ùe iVòKþ @ûKûeùe KûMR
aûQ«êö

4. OK Pò_«êö
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CTRL+O

CTRL+N

CTRL+W

F12

CTRL+S or SHIFT+F12

CTRL+F2

CTRL+P

CTRL+*

F7

Fl

CTRL+F

CTRL+H

CTRL+G

CTRL+A

SHIFT+Home

SHIFT+END

HOME

END

CTRL+Home

CTRL+End

Action Key stroke

Open a file

New file

Close a file

Save As .                 .

Save

Print Preview

Print

Show/Hide paragraph symbols

Spelling and grammar

Help        '

Find

Replace

Goto

Select all - entire document

Select from cursor to beginning of line

Select from cursor to end of line

Go to beginning of line

Go to end of line

Go to beginning of document

Go to end of document

3.9. Word ù_ûMâûc _âiÚû^ (EXIT WORD PROGRAM)

icÉ ^[ô a¦ Keò Word ùe Zêce Kû~ðý ieòfû_ùe, icÉ ^[ô a¦ Keò, Zêùc
ZûfòKû \Še Office Button Exit ^òùŸðg aûQò word ù_ûMâûcKê a¦ Keò _ûeòaö
3.10. KEYBOARD SHORT CUTS

Keyboard short cut, GK iû]ûeY ^òùŸðg execute KeòaûKê icd I ùaûZûc _Uòeê
cûCiþKê ~òaûe Kûc Kcþ Kùeö
Gjò Keyboard shortcut worde ZûfòKû Qû_ Gaõ gúNâ iµKð _ûAñ GjûKê KµêýUe _ûLùe
eLö
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Cut .                            .

Copy

Paste

Undo

Redo

Format paintei

Left alignment

Center alignment

Right alignment

Justified

Delete previous word

Apply bulleted list

Indent

Page break

Font face

Font size

Bold

Italics

Underline

Double underline

Word underline

All caps

Change case

Subscript

Superscript

Make web hyperlink

Go to next cell

Go to previous cell

Go to beginning of column

Highlight to beginning of column

Go to end of column

Highlight to end of column

Go to beginning of row

Highlight to beginning of row

Go to end of row

CTRL+X

CTRL+C

CTRL+V

CTRL+Z

CTRL+Y

CTRL+SHIFT+C

CTRL+L

CTRL+E

CTRL+R

CTRL+J

CTRL+Backspace

CTRL+SHIFT + L

CTRL+M

CTRL+Enter

CTRL+SHIFT+F

CTRL+SHIFT+P

CTRL+B

CTRL+I

CTRL+U

CTRL+SHIPT+D

CTRL+SHIFT+W

CTRL+SHIFT+A

SHIFT+F3

CTRL+=

CTRL+SHIFT + =

CTRL+K

Tab

SHIFT+Tab

ALT+PageUp

ALT+SHIFT+PageUp

ALT+PageDown

ALT+SHIFT+PageDown

ALT+Home

ALT+SHlPT+Home

ALT+End
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iõlò¯ iìP^û : ‘+’ PòjÜ \gðûA[ûG ù~ GKû icdùe ùaûZûc Pò_òaö

_ûVýbêq _âgÜ
5. ^ì@û WÿKêýùc� ùaûZûc _Uò aýajûe Keò ùLûfòaû _ûAñ short cut ùaûZûc

MêWÿòK K’Y?
6. Save KeòaûKê ZûfòKû \Šùe [ôaû ^òùŸðg K’Y?

(K) GK ^ì@û ^[ô (L) Zò@ûeò ùjûA[ôaû ^[ô
7. Print dialog aûKþiùe WÿKêýùc�Kê aòbò Ü̂ @ûKûee KûMRùe Qû_òaûKê ùiû_û^

MêWÿòK K’Yö
8. VòKþ aû bêfþ Kêjö

(K) \êAUò WÿKêùc�ùe GKKûkú^ Kû~ðý KeòaûKê Window ZûfòKû ZêcKê
@^êcZò ù\A[ûGö

(L) icúlKu Vûeê ̂ [ôKê elû Keòaû_ûAñ password ù\aû @ûagýK ̂ êùjñ
(M) Protect WÿKýêùc� dialogaûKþiùe Tracked changes ò̂ùŸðg aûQòùf

@^ý cû^uê WÿKêýùc� _eòa�ð^ Keòaû iêù~ûM còùk ^ûjó û

3.11. What you have Learnt (Zêùc K’Y gòLôf)

Gjò _ûVùe MS-word e ajêZMêWÿòG ùa÷gòÁý Zêùc gòlûKf ù~_eòKò Create, Print,

formatö Zêùc a�ðcû^ ùfLûMêWÿòKê GKiÚû^eê @^ iÚû^Kê ù^A_ûeòa Gaõ aòbò^Ü
Font Gaõ Character style _âùdûM Keò_ûeòaö aòbò̂ Ü ̂ òùŸðg aýajûe Keò Zêùc Zêc
WÿKêýùc�Kê iêelû ù\A_ûeòaö

Highlight to end of row

Column break

Copyright ©

Date field

Go to footnotes

Show/Hide ¶

Thesaurus

ALT+SHIFT+End

CTRL+SHIFT + Enter

ALT+CTRL+C

ALT+SHIFT+D

ALT+CTRL+F

CTRL+SH1FT+8

SHIFT+F7
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3.12. Terminal Question (C_û« _âgÜ)
1. Word ù_ûMâûcùe Rulers e \êAUò aýajûe ùfLö
2. Mouse pointer K’Y?
3. End-of-document marker Uò K’Y?
4. Document e ̂ ûc _eòa�ð^e ùiû_û^ MêWÿòK a‰ð^û Keö
5. WÿKýêùc�Kê @aû] aýajûeeê elû Kòeaûe ùiû_û^ MêWÿòK K’Yö
6. WÿKêýùc�Kê iêelû \ò@û~ûA[ôaû Password Kê Kò_eò a\kûAa?
7. ùMûUòG _éÂû KûMRùe WÿKêýùc�e GKû]ôK _éÂû Qû_òaûe ùiû_û^ MêWÿòK K’Y?
8. Print dialog aûKþiùe [ôaû Zòù^ûUò aòKÌ ùfLö

3.13. _ûVýbêq _âgÜe C�e Feedback to Interct questions

1. (K) VòKþ
(L) bêfþ
(M) VòKþ
(N) VòKþ
(O) bêfþ

2. (L) (cûCiþe \lòY Pû_)
3. (N) (C_e icÉ)
4. Programs Microsoft word

5. CTRL + N Keys

6. (K) File Save as

(L) File Save

7. Zoom ùe [ôaû Scale to paper size ùe iVòKþ @ûKûe KûMR aûQ«ê  Gaõ Gjû
_ùe OK Pò_«êö

8. (K) VòKþ
(L) bêfþ
(M) bêfþ


