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4.1 C_Kâc
Gjò aòhdUò _âùag Keòaû, iõùgû]^ Keòaû, ùfLû K_ò Keòaû, WÿKêýùc�ùe

ùfLûKê GK iÚû^eê @^ý iÚû^Kê ù^aû, bullets Gaõ Number ZûfòKû Zò@ûeò, Style
Zò@ûeò I _âùdûM, Zêc WÿKêýùc�Kê iê¦e KeûAaûKê a^û^ Gaõ aýûKeYe iVòKZû
^òeì_Y ùa÷gòÁý MêWÿòKê aòÉûe Keò[ûGö WÿKêýùc�e aûjý ùPùjeû iê¦e Keòaû c¤
Word e aòùghZß @ùUö Word e i{úKeY ùa÷gòÁý ZêcKê iê¦e WÿKêýùc� @le
ùfLû Gaõ heading ùfLòaû Vûeê @]ôK KòQò ̂ Keò KeòaûKê @^êcZò ù\A[ûGö aûKòiaê
Word Keòù\aö Word 2007 ajêZ MêWÿòG i{úKeYe aòKÌ ù\A[ûG: GKû]ôK type
faces Gaõ point size, ijRùe @le style _âùdûM ù~_eòKò ùcûUû (Bold), italic
(ùZùeQû), Normal (iû]ûeY), GK Gaõ \êA LûfòiÚû^, ZkMûe, iaÄâò_Ö (Subscript)
Gaõ iê_eÄâò_Ö (Superscript) Gaõ _ûeûMâû̀ þ (Paragraph) i{úKeY ù~_eòKò alignment,
Spacing Gaõ identation ö Gjò aòhdùe Zêùc Gjò ùa÷gòÁý MêWÿòKeê ùKùZK @aMZ
ùjaö

    4.2 CùŸgý
Gjò _ûVUòe @¤d^ _ùe Zêùc:
• ùcøkòK ùfLû _âKâòdûKeYe iõmû ̂ òeì_Y Keò_ûeòa

• a^û^ Gaõ aýûKeY ùa÷gòÁ MêWÿòK a‰ð̂ û Keò_ûeòa

• @le _eòa�ð^ Gaõ @^êùz\ Paragraph i{úKeY Keò_ûeòa

• _éÂû i{úKeY aýajûe Keò_ûeòa

• Bulleted Gaõ Numbered ZûfòKû Zò@ûeò Keò_ûeòa

WÿKêýùc� i{úKeY
Formating Documents
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4.3 ùfLû ijòZ Kû~ðý (Working with Text)

Word 2007 aýajûe Keòaû icdùe Zêùc Menu flow, tips Gaõ ^òùŸðgMêWÿòKe
]ûeYû gòLôaû CPòZþö Zêce word 2007 ùiû_û^ aýajûe Keòaûe ùKøgk ~ûjû ùjC
_ùQ Gjò _ûVUòùe @Zò iû]ûeY Word ]ûeYû, tips ̂ òùŸðgMêWÿòKê Zêùc RûYòaû \eKûeö
Zêùc ù~ùZùaùk word 2007 ùLûfòa, c^òUeùe ^òcÜfòLôZ ZûfòKû _â\gðòZ ùjaö

PòZâ 4.1
4.3.1 ùfLû ùfLòaû (Typing text)

ùfLû _âùag KeòaûKê, ùfLû RûMûùe ùfLôaû @ûe¸ Keö Zêùc ù~_eò ùfLôa
Cursor ]_ ]_ ùjC[ôaû iÚû^ùe ùfLûMêWÿòK @ûiòa Gaõ aûceê \lòYKê MZò Keòaö
Type writer _eò ZêcKê _âZò ]ûWÿòe ùghùe ENTER ùaûZûc \aûAaû @ûagýK ùjûA
^[ûG, @le MêWÿòK ÊZª bûaùe _ea�ðú ]ûWÿòKê ~ûA[ûGö Word ^òeazò^Ü bûùa
Zêc ùfLûKê @ûa� Keòa (_ea�ðú ]ûWÿòKê ^òeazò^Ü bûùa ù^a) ù~ _~ðý« Zêùc
^ì@û @^êùz\ @ûe¸ Keòa ̂ ûjóö ̂ òeazò̂ Ü ]ûWÿòKê bûwò ̂ ì@û @^êùz\ @ûe¸ KeòaûKê,
@^êùz\ ùghùe ENTER ùaûZûc Pò_«êö

4.3.2. ùfLû beòaû (Inserting Text)

GK Zò@ûeò ùjûA[ôaû WÿKêýùc�ùe ùfLû beòaûKê ^òcÜùe \ò@û~ûA[ôaû ùiû_^MêWÿòK
@^êieY Ke:
1. ùaûZûc _Uòe Zúe ùaûZûc aýajûe Keò Cursor MZòKe Kò́ û Zêùc ù~CñVûùe

ùfLôaûKê ·jñêQ ùijòVûùe cûCi eL Gaõ Gjûe aûc ùaûZûc ·_ö WÿKêýùc�
ùfLû bòZùe MZò KeòaûKê Zùk ZûfòKûbêq ùjûA[ôaû Short-cut MêWÿòK c¤
iûjû~ý Keòa :

]ûWÿò @ûe¸ Home

]ûWÿò ùgh End

WÿKêýùc� C_e CTRL + HOME

WÿKêýùc� ùgh CTRL + END

2. Zêùc ·jñê[ôaû ùfLû ùfL«êö

WÿKêýùc� i{úKeY
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4.3.3 ùÆiþ aûe I Uýûaþ (Space Bar and Tabs)

Space Bar Zêc g± Gaõ aûKý @fMûKeòaû _ûAñ Zêùc aýajûe Keö ]ûWÿò ùfLû
c¤ùe ùfLû beòaû RûMû MZò KeûAaûKê  Space Bar aýajûe Ke ̂ ûjóö “Spacing

across a line” eìù_ RYû@Qòö Zêùc ~\ò Space Bar Pò_òa, Word @]ôK LûfòiÚû^ Zò@ûeò
Keòa ~ûjû Zêùc jUûAaûKê _Wòa û Space Bar aýajûe Keò column Zò@ûeò Ke ̂ ûjóö
G[ô_ûAñ Zêùc Tab ùaûZûc aýajûe Keò_ûeòaö

4.3.4 @^êùz\ Zò@ûeò (Paragraph Markers ¶ )

Zêùc Zêc WÿKêýùc�ùe ù~ùZùaùk returns, spaces Gaõ Tabs ù\Lô_ûeòa, Zêùc
ùfLôaû ijR ùjaö ~\ò Gjò (Marks) PòjÜ _â\gð^ KeûAaûKê Standrad tool Bar

C_ee Show /Hide ùaûZûc Pò_«êö fê·AaûKê _êYò [ùe PòjÜ Pò_«êö

4.3.5 ùfLû aQû (jûAfûAU) Selecting (Highlighting) Text

ùKøYiò ùfLûe ]cð _eòa�ð̂  KeòaûKê, Gjû _â[ùc Highlight KeòaûKê ùjaö cûCie
aûc ùaûZûc Pû_ò ]eò AQòZ ùfLû C_ùe ùNûhûeò ùfLû aûQ«ê Kò́ û ùfLû highlight

KeòaûKê ùaûZûc _Uòe Shift ùaûZûc Pû_ò]eò Zk ùaûZûc aýajûe Ke«êö ùfLûe
KòQò @õg aûQòaû _ûAñ ijR C_ûd Short-cut MêWÿòK @U«òö

PòZâ 4.2

(K) _ìeû g± : g± bòZùe \êA[e Pò_ö

(L) _êeû @^êùz\ : @^êùz\ bòZùe Zò^ò[e Pò_ö

(M) ùKùZK g± Kò´û ]ûWÿò : g± MêWÿòK C_ùe cûCi ùNûiûe, Kò́ û ZúeùaûZûc
aýajûe icdùe Shift ùaûZûc \aûA eLö

(N) icÉ WÿKêýùc� : ZûfòKû\Š C_ee Edit  select All ^òùŸðg aûQ Kò´û
CTRL + A ùaûZûc P_û@ö
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(O) _éÂû C_ùe aQû @õg aûjûùe ù~ùKøYiò RûMûùe Pò_ò ùfLû aQû jUû@ Kò́ û
ùaûZûc _Uò C_ee GK Zúe ùaûZûc \aû@ö

4.3.6 ùfLû @_iûeY (Deleting Text)

ùfLû fòbûAaûKê ùaûZûc _Uòe Backspace Gaõ Delete ùaûZûc aýajûe Keö
Back space cursor e aûcKê Gaõ Delete \lòYKê ùfLû fòbûAaö aQû ~ûA[ôaû
ùfLû fòbûAaûKê C_e ùiû_û^ aýajûe Keò Highlight Ke Gaõ Delete ùaûZûc
\aû@ö

4.3.7 ùfLû _ê^üiÚû_^ Keòaû (Replacing text)

Word beòaû iÚû^eê @\eKûeú ùfLû fòbûA Gaõ ùijò iÚû^ùe ^ì@û ùfLû Kûc
Keò_ûeòaûö ùfLûiÚû^ùe ^ì@û ùfLû ùfLôaûKê Zùk [ôaû ùiû_û^Kê @^êieY Ke:

1. fòbû ùjaûKê [ôaû ùfLû C_e a‰ðòZ @^êiûùe aûQö

2. ^ì@û ùfLû ùfLôaû @ûe¸ Ke«êö flý Ke«ê ù~ ^ì@û ùfLûUò aQû~ûA[ôaû
ùfLû C_ùe ùjC@Qòö

Zêùc ùfLû aûQò Gjû_ùe Delete ùaûZûc aýajûe Keò fòbûA Gaõ Gjû_ùe
^ì@ûùfLû ùfLô c¤ ùfLû a\kûA _ûeòaö

4.3.8 Pò_ Gaõ ùfL (Click and Type)

_éÂûe ù~ùKøYiò iÚû^ùe ùfLòaûKê Gjò ùa÷ÁòÁýUò @^êcZò ù\A[ûGö ù~CñVûùe
Zêùc ùfLû beòaûKê ·jñêQ, _éÁûe ùi iÚû^Kê Cursor ̂ ò@ö \êA[e Pò_ Gaõ ùfLôaû
@ûe¸ Keö WÿKêýùc�e Lûfò iÚû^ùe Pò_òaû Gaõ ùfLôaû aýajûe ùjûA[ûG table,

chart Gaõ @^ý graphics beòaû _ûAñö Zêùc ù~ùZùaùk ùfLû beòa, click and

type ÊdõKâòd bûùa ùfLûe i{úKeY Keò[ûGö

4.3.9 i{úKeY (Formatting Text)

Formatting tool-bar aýajûeKeò @Zò ijRùe ùfLûe ]cð _eòa�ð̂  Keò ùjaö ̂ òcÜ
_â\gðòZ Tool-Bar Uò _e\û C_ùe ù\Lû ̂ ùjùf, Home tab Pò_«êö Zùk \ò@û~ûA[ôaû
PòZâ @ ê̂iûùe Home tab e bòZùe Font @ ê̂ùz\ C_Kû~ðý Zêc AQû @ ê̂iûùe i{úKeY
^òùŸðgMêWÿòKê aûQò_ûeòaö

WÿKêýùc� i{úKeY
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PòZâ 4.3
• Font face (@le @ûKéZò)- Font  ùcøkòK type face @ùU ~òGKò Zêc g± MêWÿòKê

_â\gðòZ Keò[ûGö Font ùgâYúùe @ûiò[ûG ù~_eòKò Times New Roman Kò´û
Arial _âZò Font ùgâYú Gaõ ̂ òŸðòÁ _âKûùe @le MêWÿòKê i{ûGö ijR _âû_ý Font

MêWÿòKe ZûfòKû ù\LòaûKê, Font i{òKeY C_Kû~ðý ZûfòKû bòZùe Font  ^ûc
aûKþie \lòY PòecêŠKê Pò_«êö Zêùc ·jñê[ôaû Zk Font Kê @ûi«ê Gaõ cûCiþ
ijòZ ^ûc C_ùe Pò_ò GjûKê aûQ«êö

• Font size (cê\âûle @ûKûe) - Gjû _âZò @le ùKùZ aWÿ ù\Lû~ûA_ûeòa
Zûjû iÚòe Keò[ûGö Font size pointer  c_û ùjûA[ûG (GK inch e 1/72)ö
Font size _âùag KeòaûKê Font  i{úKeY C_Kû~ðý ZûfòKûe Font @ûKûe aû
ijRùe ]kû @õg C_ùe Pò_«ê Kò´û ijR_âû_ý Font @ûKûe MêWÿòK ù\LôaûKê
i{úKeY Tool-Bar e aûKþie \lòYKê [ôaû ZúecêŠ Pò_«êö Gjû C_ùe ùMûUòG
]ûe Pò_ò @ûKûe aûQ«êö 10 Kò 12 @ûKûee Font @^êùz\ ùfLû _ûAñ bf
@ùUö

• Font Style (cê\âûle Xÿw) - Font size @le MêWÿòK _â\gðòZ ùjaû icdùe
MêeêZß Kò́ û MêY ̂ òeì_Y Keò[ûGö _âZò Font bold, italicize Gaõ underline eìù_
_â\gðòZ ùjûA_ûùeö

• Alignment (ùgâYúa¡bùa i{úKeY) - ùfLû MêWÿòK _éÂûe aûc, c¤bûM
Kò́ û \lòY_UKê ùgâYúa¡ bûùa i{úKeY ùjûA_ûùe Kò́ û Gjû _éÂû GK _âû«eê
@^ý_âû« _~ðý« justify (^ýûd iwZ) ùjûA_ûeòaö

• Numbered and Bulleted List(iõLýû I aêùfUþ fòÁ)-_ùe Gjò _ûVùe ZûfòKûUò
a‰ðòZ ùjûA@Qòö

Font Menu
Numbered and

bulleted lists

Bold, Italics and Under Left, center, right
justification

Increase/ Decrease
Indent
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• Increase / Decrease Indent(AùŠUþKê aXÿûAaû aû KcûAaû)- _éÂûe _ûgßðKê
@û]ûe Keò @^êùz\e Indentation _eòa�ð̂  Keö

• Outside Border- (aûjý _eòiúcû)- aQû ~ûA[ôaû ùfLû ·eò_ùU _eòiúcû
ù~ûWÿòaûö

• Highlight Color(jûAfûAUþ Kfe) - aQû~ûA[ôaû ùfLûe _Q_U ew
_eòa�ð^ KeòaûKê Gjò aòKÌ aýajûe Keû~ûGö ùaûZûcùe ù\Lû~ûC[ôaû
ewUò _ìaðeê aýajéZ ùjûA[ôaû ew @ùUö @^ý ew aûQòaûKê ùaûZûc C_ee
PòZâKê fûMò _ea�ðú Zúe cêŠ Pò_«êö

• Text Color- (ùfLû ew)- Gjò aòKÌ ùfLûe ew _eòa�ð^ Keò[ûGö
ùaûZûcùe ù\Lû~ûC[ôaû ew, _ìaðeê aQû ~ûA[ôaû ew @ùUö @^ý ew
aûQòaûKê PòZâ ùaûZûcKê fûMò _ea�ðú Zúe cêŠ Pò_«êö

`� WûAfM aKè(Text Font Dialog Box )
cê\âûle ùiUþe dialog aûKþi Font dialog aûKþi ZêcKê Homefont i{úKeY C_Kû~ðý
ZûfòKûeê ijRùe ùfLû i{òKeY KeòaûKê ajêZ MêWÿòG i{úKeY aûQòaûKê @^êcZò
ù\A[ûGö ~\ò Zêùc Gjò _¡Zòùe aýajûe Keò ùfLû i{úKeY Keò_ûeòa ^ûjó
ùZùa Font dialog aûKþi aòKÌ aýajûe Keö Home  font C_Kû~ðý aûQò Gaõ
Font dialog box access (iêMcý) KeòaûKê C_Kû~ðý ZûfòKûe Zk \lòY _ûLùe Zk
Zúe ùaûZûc C_ùe Pò_ö

PòZâ 4.4

WÿKêýùc� i{úKeY
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`ecûU ù_�e (Format Pointer)

Clipboard  C_Kû~ðý ZûfòKû bòZùe Home tab e Format painter ùfLû i{úKeY
_ûAñ jÉ PZêe ùa÷gòÁ @ùUö C\ûjeYÊeì_ ~\ò Zêùc @^êùQ\e Heading Kê Font

face, size Gaõ style ijòZ i{úKeY Keò@Q Gaõ Zêùc @^ý heading GKû_âKûùe
i{ûAaûKê ·jñêQ ^ì@û Heading Kê ùMûUò ùMûUò Keò ]cðMêWÿòKê Zêùc ù\aû \eKûe
^ûjóö Gjû _eòaù�ð ^òcÜfòLôZ ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Keò Format painter aýajûe
Ke:
1. Cursor Uò ùfLû bòZùe eL ~ûjûe i{úKeYKê Zêùc K_ò KeòaûKê ·jñêQö
2. Standard toolbar e Format painter ùaûZûc Pò_ö Zêc ̂ òùŸðgKUò a�ðcû^ Gjû

ijòZ Paintbrush [ôaûe iìPúZ ùjaö
3. GKû i{úKeY ù~ûM KeòaûKê ·jêñ[ôaû ùfLûKê cûCiþ ijòZ Highlight Ke Gaõ

cûCiþ ùaûZûc QûWÿö
GKû]ôK aQû ~ûA[ôaû ùfLûKê i{úKeY ù~ûM KeòaûKê Format painter ùaûZûcKê
[ùe _eòaù�ð \êA[e Pò_, Gjû_ùe Format painter Uò Kû~ðý~êq ejòa ù~ _~ðý«
GjûKê a¦ KeòaûKê Zêùc ESC ùaûZûc ^Pò_òaö

_ûVMZ _âgÜûakú

1. ù~ùZùaùk Zêùc ^òcÜfòLôZ ùaûZûc_Uò Short cut aýajûe Keòa Cursor

K’Y ùja?
(K) HOME (L) END (M) CTRL + HOME (N)CTRL+ END

2. aûQòaû _ûAñ ijR C_ûd MêWÿòK K’Yö
(K) GK _êeû g± (L) _êeû @^êùz\ (M) ùKùZK g± Kò́ û ]ûWÿò
(N) _ìeû WÿKêýùc�

3. VòKþ aû bêfþ Kêjö
(K) Zêùc ·jñê[ôaû ùfLû ]ûWÿòe GK _âû«eê @^ý _âû« _~ðý« MZò KeòaûKê ajêZ

MêWÿòG LûfòiÚû^ beòaû GK bf @býûi @ùUö
(L) ùQûU ùfLû aQû fòbûAaûKê @ûùc Backspace ùaûZûc aýajûe Keò_ûeòaûö
(M) Ariel style ZûfòKûe ̂ ûc @ùUö
(N) Font @ûKûe Points ùe c_û~ûGö
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4.4 @^êùQ\ i{úKeY (Formating paragraphs)

Word 2007 ùe, @^êùQ\ ùjCQò KòQò _eòcûYe ùfLû, PòZâ, Object (aÉê), Kò´û
@^ý Rò̂ òh ~ûjû ùghùe @^êùz\ PòjÜ[ûGö Enter ùaûZûc ·_òaû icdùe _âZò[e
@^êùz\ PòjÜ _âùag ùjûA[ûGö @^êùQ\e i{úKeY _eòaò�ð^ KeòaûKê @^êùQ\Uò
aûQ Gaõ Zêùc ·jñê[ôaû i{úKeYUò _âùdûMKe, @^êùQ\ i{úKeY _ìeû @^êùQ\ùe
_âbûa _KûG Gaõ ^ì@û @^êùQ\MêWÿòK _ìað @^êùQ\e i{úKeY eLô[ûGö @^êùQ\
PòjÜ _âZò @^êùQ\e i{úKeY MQòZ eùLö ~\ò @^êùQ\ PòjÜ jUû~ûG, @^êùQ\
ùfLûMêWÿòK _ea�ðú @^êùQ\e @õg ùjûA~òaö

Zêùc Cursor Kê @ ê̂ùQ\ bòZùe eL Gaõ Home  Paragraph C_Kû~ðý ZûfòKû aûQ
Gaõ C_Kû~ðý ZûfòKûe Zk \lòY _ûLe Zk Zúe Pò_ò @^êùQ\ i{úKeY Keò_ûeòaö
Gjû ^òcÜfòLôZ ZûfòKû @^êùQ\ i{úKeY aûQòaûKê ZêcKê _â\gð^ Keòaö

PòZâ 4.5

WÿKêýùc� i{úKeY
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\aû@ö Gjò Kû~ðý ùfLûKê _ea�ðú ]ûWÿòKê LiûA [ûG Kò«ê ^ì@û @^êùQ\ Zò@ûeò Keò
^[ûGö

@^êùQ\e eì_ _eòa�ð̂  KeòaûKê, Ruler, Formatting toolbar Gaõ @^êùQ\ dialog

aûKþi Kò́ û Word e @ ê̂ùQ\ i{úKeY ijR C_ûd (short cut key) ùaûZûc aýajûe
Ke«ê ö ^òcÜ C_aòbûMùe aòbò^Ü _¡Zòe @^êùQ\ i{úKeY a‰ðòZ ùjûA@Qòö

4.4.2 c¤, \lòY ùgâYú   a¡KeY Gaõ aûc ùgâYú a¡KeY
(Centering, Right Alignment & Left Alignment)

ÊZü_âaé� bûùa Word e ùfLû aûc ùgâYú a¡KeY Kò«ê Gjò ùgâYú a¡KeY _ìað
a‰ðòZ _eò _eòa�ð^ Keû~ûA _ûeòaö

4.4.3 ùfLû \«êeòZ Keòaû (Indenting text)

@^êùQ\ \«êeòZ Keòaû @^ý ùfLûVûeê GjûKê \êùeA [ûGö

• ÊdõKâòd bûùa @^êùQ\ Indent KeòaûKê icû«eûk Ruler ùe [ôaû Zò^òùKûYò@û

PòZâ 4.6

4.4.1 ]ûWÿò PòjÜ (Line markers)
GKû @^êùQ\ùe New line mark (^ì@û ]ûWÿò PòjÜ) beòaûKê Shift + Enter ùaûZûc

Indent PòjÜe C_e @]ûKê \lòYe AQòZ iÚû^Kê ùNûiûeö

• GK Tab Indent aXÿûAaû Kò́ û KcûAaûKê, i{úKeY ~ª \Šùe [ôaû aXÿûAaû
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Kò´û KcûAaû Indent ùaûZûc aýajûe Keö
• Sêfû Indent Zò@ûeò KeòaûKê (~ûjû @^êùQ\e

_â[c ]ûWÿòKê QûWÿò @^ý icÉ ]ûWÿò Indent Kùe)
icû«eûk Ruler e C_e @]û Zò̂ òùKûYò@û Indent
marker Kê aûc _Ue AQòZ iÚû^Kê ùNûiûeò
^ò@«êö

4.4.4. Tab Stops

aûc cûeRò̂ þ Vûeê 0.5 inch \ìeZße Tab-stop ÊZü_âa� ejò[ûGö Tab \ìeZß aXÿûAaû
Kò́ û KcûAaûKê Home  Paragraphs C_Kû~ðý ZûfòKû aûQ«ê Gaõ @ ê̂ùQ\ C_ZûfòKû
_â\gð^ KeòaûKê Zk \lòY ùKûYe Zk Zúe C_ùe Pò_«êö a�ðcû^ Tab C_ ZûfòKû
_â\gð^ KeòaûKê Zk aûc ùKûYùe [ôaû Tab ùaûZûc Pò_«êö Tab dialog aûKþi
_â\gðòZ ùjaö Tab dialog aûKþie Tab stop iÚû^ùe Tab \ìeZß Inches ùe ùfL«êö
OK Pò_«êö a�ðcû^ @^êùQ\ùe Tab ùaûZûc Pò_òaû \ßûeû beòaû iÚû^Uò _ea�ðú Tab
stop Kê MZòKeòaö
GK ̂ òŸðòÁ iÚû^ùe tab stop set KeòaûKê Zêùc icû«eûk Ruler c¤ aýajûe Keò_ûeòa
Kò´û Cursor Kê icû«eûk Ruler e GK iÚû^Kê ù^A cûCiþ Pò_òaû \ßûeû ùfLû ]ûWÿòUò
tab stop Kê _eòa�ðòZ jêGö

PòZâ 4.7

WÿKêýùc� i{úKeY
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Tab stop set KeòaûKê :

1. @^êùz\ aûQ«ê ù~Cñ[ôùe Zêùc ùiUþ Kò́ û Uýûaþ Á_ _eòa�ð̂  KeòaûKê ·jêñQö

2. Tab ùgâYúKeY ^ò¡ðûeY Kò́ û _eòa�ð^ KeòaûKê , Tab

Alignment ùaûZûcKê icû«eûk Ruler e aûc _ùU click

Ke«ê ù~_~ðý« @û_Yu cêZûaK tab Alignment  ̂ ùjûAQò

KâcòK bûùa Tab aûQòaûKê Pò_«ê :

 aûc ùgâYúKeY tab stops

 c¤c tab stops

 \lòY ùgâYúKeY tab stops

 Decimal (\gcòK) tab stops

Tab stops MZòKeòaûKê, tab PòjÜKê aûQò GjûKê ^ì@û iÚû^Kê ùNûhûeö Tab stops i`û
KeòaûKê tab  PòjÜKê ùNûhûeò Ruler eê jUû@ö

i{úKeY ZûfòKûe tabs ̂ òùŸðgKê aýajûe Keò c¤ Zêùc tab stop _ûAñ ùKùZK cû_
ùiUþ Keò_ûeòa (Tab Dialog aûKþi PòZâ ù\L«ê)ö
\êA tab stop c¤ùe \ìeZß _eòa�ð^ Keû~ûA_ûeòa, Kò«ê Gjû ùKak Kû~ðýeZ[ôaû
WÿKêýùc�Kê _âbûa _KûAaö Gjû KeòaûKê, ùfL Kò́ û  Default tab stops aûKþiùe
Zêùc ·jñê[ôaû \êA tab stop c¤ùe \ìeZß aûQ Gaõ tab dialog aûKþi e OK ùaûZûc
Pò_ö
4.4.5 ]ûWòÿ `ûu (Line spacing)

@^êùQ\ùe _âZò ]ûWÿòe CyZûKê ]ûWÿò `ûu ^òeì_Y Keò[ûGö aò^û aýZòKâcùe (GK
]ûWÿò `ûu) Font @lee @ûKûe C_ùe ^òbðe Kùeö ùMûUòKò@û ]ûWÿò `ûu _eòa�ð̂
Keòaû ijR ùjûA[ûGö
Home  Paragraphs C_ZûfòKû Kû~ðý aûQ«ê Gaõ @^êùQ\ i{úKeY C_ZûfòKûKê
_â\gð^ KeûAaûKê Zk \lòY ùKûYùe [ôaû Zk Zúe Pò_«êö @^êùQ\ dialog aûKþi
_â\gðòZ ùjaö ajêùlZâùe iek Gaõ Kû~ðýlc _ûAñ Indents and spacing tab @ ê̂ùz\
dialog aûKþie Line spacaing Zùk ùMûUòG drop-down ù\A[ûG û _ìað_â\gð̂  iÚû^Uò
GK, ù\Xÿ Gaõ \êA ]ûWÿò LûfòiÚû^e @û^êiwòK _âbûaKê _â\gðòZ KeûGö GK LûfòiÚû^
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12- point ]ûWÿò LûfòiÚû^ KeûA[ûGö 11
2 ]ûWÿò LûfòiÚg^ 18- point Gaõ \êA ]ûWÿò

LûfòiÚû^ 24-point \ìeZße ùjûA[ûGö

PòZâ 4.8
@^êùQ\ dialog aûKþie Line spacing ZûfòKûeê iVòKþ aòKÌaûQò Gjòiaê ]ûWÿò LûfòiÚû^
Zò@ûeò Keû~ûA_ûùeö

Zêùc ù~ùZùaùk Gjò MêWÿòKê aûQò aýajûe Keòa Word graphics, subscript Gaõ
aWÿ Kò́ û ùQûU _âKûe @ûKûe _ûAñ _ìeY Keòaö

4.4.6 @ ê̂ùQ\ Lûfò iÚû^ (Paragraph Spacing)

_âZò @^êùQ\Kê GKûbkò _ìaðeê Gaõ _ùe Zêùc AQû Keê[ôaû LûfòiÚû^ ù\aûKê word

@^êcZò ù\A[ûGö LûfòiÚû^ point (pt), inches (in), centimeters (cm)  Kò´û lines (li)

WÿKêýùc� i{úKeY
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ùe ùiUþ ùjûA_ûùeö body ùfLû _ûAñ Heading e @^ý LûfòiÚû^ \eKûe ùjûA[ûGö
iû]ûeYZ PòZâ Gaõ PòZâ  captions _ûAñ Zêùc @fMû _ìað Gaõ _e LûfòiÚû^ \eKûe
Keò_ûeö
Zêùc c¤ style e @õgMêWÿòKê GKûbkò LûfòiÚû^ ù\A Zêc WÿKêýùc�Kê ijRùe eLô_ûeòfû
bkò Keò_ûeö
Home  Paragraph C_Kû~ðý ZûfòKû aûQ«ê Gaõ @^êMéjúZ i¬úKeY C_ZûfòKû
_â\gðòZ KeòaûKê Zk \lòY ùKûYùe [ôaû Zk Zúe Pò_«êö @^êùQ\ dialog aûKþi
_â\gðòZ ùjaû @^êùQ\ LûfòiÚû^ ùiUþ KeòaûKê @^êùQ\e Spacing c¤ùe Before

Gaõ after ùe ZkKê [ôaû drop-down C_ZûfòKû aýajûe Keö
@^êùQ\ ^òùŸðg aýajûe Keòaûe C_Kûe MêWÿòK ùjfû :
1. @ ê̂ùQ\e _ìað Gaõ _e LûfiÚû^ Zêc ùfLûe point @ûKûe _eòa�ð̂  Keò̂ [ûGö
2. aòbò^Ü CùŸgý _ûAñ Zêùc aòbò^Ü LûfòiÚû^ icûjûe aýajûe Keò_ûeòaö
3. aòbò̂ Ü ùfLû cû̂ u c¤ùe LûfòiÚû̂  ù\aûKê Zêùc precise adjustments Keò_ûeòaö

C\ûjeYÊeì_ Heading Gaõ body ùfLû c¤ùe iµKð iÚû_^ KeòaûKê Zêùc
@^êùQ\ LûfòiÚû^ aýajûe Keò_ûeò a ö

4. ~\ò @^êùQ\Uò fòbû~ûG Kò´û iÚû^ _eòa�ð̂  Kùe, Gjûe spacing c¤ Gjû
ijòZ ~ûA[ûGö @^êùQ\Uò @]ôKû Lûfò ]ûWÿò QûWÿò ^[ûG û

5. Zêùc ùfLû i{úKeY aýajûe Keò[ôaû ùaùk ~\ò Zêùc @^êùQ\ style ùe
LûfòiÚû^ \ò@, word @^ý i{úKeY ijòZ LûfòiÚû^ ù~ûM Keò[ûGö ZêcKê Lûfò
]ûWÿò ù~ûM KeòaûKê _Wÿò ^[ûGö

4.4.7 ·eò_ûL Gaõ Qûdû (Borders and Shading)

@ ê̂ùQ\e ù~ùKøYiò _ûLKê Zêùc border ù~ûM Keò_ûeòa, Gaõ Zêùc _Q_U shading

ù~ûM Keò_ûeòaö iû]ûeY ùfLû, @^êùQ\, table e Cell Gaõ Frame Kê Zêùc c¤
Border Gaõ shading ù\A_ûeòaö Border and shading C_ZûfòKû _â\gðòZ KeòaûKê
Home  Paragraph C_Kû~ðý ZûfòKû aûQ«ê Gaõ ùaûZûc Pò_«êö Border  Gaõ
Shading dialog  aûKþi _â\gðòZ ùjaö Border aûQòaûKê Borders tab aûQò iûeòaû _ùe
VòKþ Border aûKþi aûQ«êö Apply to  e Paragraph  aûQ«ê : ZkKê Sêfò[ôaû C_ZûfòKû,
OK  Pò_«êö @ ê̂ùQ\ Shade  KeòaûKê, Border & Shading dialog aûKþie Shading

tab  C_ùe Pò_«ê, Fill  eê iVòKþ Shade  aûQ«ê, Gaõ Apply to e Paragraph  aûQò:
drop-down C_Kû~ðý, OK  Pò_«êö
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PòZâ 4.9

_ûVMZ _âgÜûakú
4. ^ì@û ]ûWÿò beòaûKê ijR ùaûZûc :

(K) ENTER

(L) SHIFT+ENTER

(M) ALT +ENTER

5. aò^û aýZòKâcùe, Tab stop ùiUþ ùjûA[ûGö
(K) 0.3 inches  \ìeZßùe
(L) 0.4 inches  \ìeZßùe
(M) 0.5 inches  \ìeZßùe

6. VòKþ Kò́ û bêfþ Kêjö
(K) GK ]ûWÿò LûfòiÚû^ 18 point @ùUö
(L) Standard  ~ª\Š aýajûe Keò, Zêùc GK @ ê̂ùQ\ 4 Columns _~ðý«

_ûA_ûeòaö

WÿKêýùc� i{úKeY
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(M) Standard  ~ª \Še Format painter ùaûZûc style _âùdûM _ûAñ aýajéZ
@ùUö

(N) Heading  1 Default style @ùUö
4.5 aêùfUþ I ^´e fòÁ (Bulleted And Numbered List)

_Xÿê[ôaû aýqòe \éÁò @ûKhðY KeòaûKê Bulleted ZûfòKû Gaõ Numbered ZûfòKû iaê
cêLý Point bûùa aýajéZ jêG û

4.5.1 aêùfUþ I ^´e fòÁ Zò@ûeò Keòaû

Bulleted Kò´û Numbered ZûfòKû Zò@ûeò KeòaûKê word \ßûeû \ò@û~ûA[ôaû ZûfòKû
ùa÷gòÁ MêWÿòKê @^êieY Keö Gjò _ûVùe Zêùc Bulleted Gaõ Numbered ZûfòKû
Kò_eò Zò@ûeò Gaõ i{úKeY ùjaûe gòlû Keòaö

1. Bulleted ZûfòKû ùaûZûc  Pò_«ê Kò́ û i{úKeY ~ª\Š C_ee Numbered

ZûfòKû ùaûZûc  Pò_«ê û

2. _â[ùc ùfLû ùfL«ê Gaõ ENTER Pò_«êö Gjû GK ̂ ì@û Bullet Zò@ûeò Keòa
Kò́ û _ea�ðú ]ûWÿòùe Number. Zêùc ~\ò @^ý GK Bullet Kò́ û Number ù~ûM
^ Keò ^ì@û ]ûWÿò @ûe¸ KeòaûKê ·jñêQ, ENTER \aûAaû icdùe SHIFT

ùaûZûc ZkKê Pò_ö

3. ùfLû beòaû ·fê eL«ê Gaõ ENTER \êA[e Pò_«ê ù~ùZùaùk Zêùc ùfLû
ùgh Keò ZûfòKû ùghùe _j*ôaö

GKeê @]ôK ZûfòKû iaêe _ûjûP Zò@ûeò KeòaûKê Indent aXÿûAaû  Gaõ
Indent KcûAaû  ùaûZûc aýajûe Keö

Zêùc c¤ _â[ùc ùfLû ùfLô_ûeòa, @õgUòG jûAfûAUþ Ke Gaõ Bullets Kò́ û ̂ ´e
ù~ûM KeòaûKê Bulleted ZûfòKû Kò́ û Numbered ZûfòKû ùaûZûc \aû@ö

4.5.2 ZûfòKû bòZùe ZûfòKû _âÉêZ (Creating Nested Lists)

ZûfòKû bòZùe ZûfòKû Zò@ûeò KeòaûKê, ù~_eòKò Numbered ZûfòKû Bulleted ZûfòKû
bòZùe, ̂ òcÜfòLôZ ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Ke :

1. ZûfòKû ù\L«ê Gaõ _âZòùfLû _ûAñ aXÿòaû Indent ùaûZûc Pò_ò ùfLûMêWÿòKê
aXÿû«ê ~ûjû ZûfòKû bòZùe ZûfòKû Zò@ûeò Keòaö
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2. _â[c itemsKê highlight Ke Gaõ formatting toolbar e aòhdUò jûAfûAUþ Ke
Gaõ i{úKeY ~ª \Še Numbered list ùaûZûc Pò_ö

4.5.3 Bullet Gaõ Numbered ZûfòKû i{úKeY (Formatting
Bulleted and Numbered Lists)

Bullets and Numbering dialog aûKþi aýajûe Keò Bullet PòZâ Gaõ Numbering

i{úKeY _eòa�ð^ ùjûA_ûeòaö

1. Bullets Kò´û Numbers Kò´û ùMûUòKò@û Bullet _eòa�ð^ KeòaûKê ]ûWÿò bòZùe
Cursor eL icÉ ZûfòKû jûAfûAUþ Keò _eòa�ð̂  Keö

2. c êL ý Tab \Še Home  Paragraph C_Kû~ðý ZûfòKû aûQò dialog aûKþi
Access Ke Kò́ û ZûfòKû c¤ùe \lòY ·_ò Gaõ @ûagýK @^êiûùe ijR
ZûfòKûe Bullets Kò́ û Numbering ̂ òùŸðg aûQö

PòZâ 4.10
3. \ò@û~ûA[ôaû ZûfòKû Style aòKÌeê ùMûUòG aûQ, Kò´û @^ý icon aûQòaûKê PòZâ

ùaûZûc Pò_ö Numbered ZûfòKû Style aûQòaûKê Numbered tab Pò_ö

4. ù~ùZùaùk ieò~òa OK Pò_ö

4.6 ùfLû _âZòfò_ò, Pk^ I KûUòaû (Copying Text  And Moving
(cutting) Text )

Zêc WÿKêýùc�e _âZòfò_ò copying Kò´û Moving iÚû^ a\kûAaû ùfLû @^ýiÚû^Kê
ùfLû iõùgû]^ _âKâòdûe GK @õg @ùUö Zêc WÿKêýùc�ùe _êYò [ùe ^ ùfLôaûKê

WÿKêýùc� i{úKeY
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Zêùc Copy Gaõ Cut ^òùŸðg aýajûe Keò_ûeòaö Gjò @õgUò _âZòfò_ò Keòaûùe
Clipboard e aýajûe Keò WÿKêýùc� bòZùe Kò́ û @^ý WÿKêýùc� MêWÿòKùe ùfLô_ûeòa

4.6.1 Clipboardaýajûe Keò ùfLû _âZòfò_ò  Gaõ ùfLû iÚû^ a\kûAaû
(KûUòaû) 

Zêùc ù~ùZùaùk _âZòfò_ò Kò´û ùfLû KûUòa, ùfLûUò iõelY Clipboard ^ûcK
iÚû^ùe ùja Gaõ WÿKêýùc�ùe aû @^ý WÿKêýùc�MêWÿòKê _êYò Q_û~ûA_ûeòaö ùgh
12Uò _âZòfò_ò Kò́ û KUû~ûA[ôaû @õg Word Clipboard ùe ejò_ûeòa û ZûfòKû \Še
Home  Clipboard C_Kû~ðý ZûfòKû ̂ òùŸðg aûQò Zêùc Clipboard e C_û\û^ MêWÿòKê
ù\Lò_ûeòaö

_âZò C_û\û^ bòZùe [ôaû ùfLûMêWÿòKê ù\LòaûKê
_âZò C_û\û^ C_ùe cûCiþ Zúe eL Gaõ
C_û\û^ C_ùe Pò_ò Gjûe ùfLûMêWÿ òKê
WÿKêýùc�Kê ù~ûMKeö icÉ C_û\û^ MêWÿòK
GKû[ùe WÿKêýùc�ùe ù~ûWÿòaûKê Paste All

Pò_«êö WÿKêýùc�eê C_û\û^MêWÿòKê jUûAaûKê
Clear Clipboard ùaûZûc Pò_«ê (Clipboard

PòZâ C_ee ‘X’ icon).
4.6.2 ùfLûiÚû^ _eòa�ð^ (KûUòaû) (Moving (cutting) Text )

ùfLû iÚû^û«e @[ð aQû~ûA[ôaû ùfLûKê ùMûùU iÚû^eê jUûA (KûUò) Gaõ GjûKê @^ý
iÚû^ùe b�òð Keòaûö ùfLû iÚû^û«e KeòaûKê ^òcÜfòLôZ ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Ke:
1. iÚû^û« ùjaûKê [ôaû ùfLû aûQö
2. ZûfòKû \Še Home  Clipboard C_Kû~ðý ZûfòKû ̂ òùŸðg aûQò, Kò́ û standard

~ª \Še Cut ùaûZûc Pò_, Kò´û CTRL + X ùaûZûc \aû@ö Gjû ùfLûKê
Clipboard Kê iÚû^û«e Keòaö

3. KUû ùfLû Q_ûAaûKê , Zêùc ùfLû iÚû^û«e KeòaûKê ·jñê[ôaû iÚû^Kê
Cursor ^ò@ Gaõ ZûfòKû \Še Home  Clipboard C_Kû~ðý ZûfòKû ^òùŸðg
Pò_, Standard ~ª \Še Paste ùaûZûc Pò_ Kò´û CTRL + V ùaûZûc \aû@ö

@Ì ùfLûKê Kc \ìeZß iÚû^û«e KeòaûKê, drag and drop (ùNûiûeò QûWÿòaû) C_ûdUò
gúNâ ùjûA_ûùeö Zêùc iÚû^û«e KeòaûKê ·jñê[ôaû ùfLûKê jûAfûAUþ Ke, aQû~ûA[ôaû
iÚû^UòKê cûCiþ ijòZ ·_, Gaõ ^ì@û iÚû^Kê ùNûhûe I cûCiþ ùaûZûc QûWÿò\ò@ö
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4.6.3 ùfLû _âZòfò_ò (Copying Text )

_âZòfò_ò @[ð cêk ùfLûe _eòa�ð̂  ̂ Keò, aQû ~ûA[ôaû ùfLûe _âZòfò_ò Keò @^ý GK
iÚû^ùe beòaûö _âZòfò_ò KeòaûKê Zùk \ò@û~ûA[ôaû ùiû_û^MêWÿòK @^êieY Keö

1. iÚû^û«e ùjaûKê [ôaû ùfLû aûQö

2. ZûfòKû \Še Home  Clipboard C_Kû~ðý ZûfòKû ̂ òùŸðg aûQ Kò́ û Standard

~ª\Še Cut ùaûZûc Pò_ Kò´û CTRL + X ùaûZûc Pò_ö Gjû ùfLûUòKê
Clipboard Kê iÚû^û«e Keòaö

2. ZûfòKû \Še Home  Clipboard C_Kû~ðý ùaûZc ^òùŸðg aûQ, Standard

~ª \Še Copy ùaûZûc Pò_ Kò́ û Clipboard eê ùfLû _âZòfò_ò KeòaûKê CTRL+

C \aû~òaö

4.7 a^û^ Gaõ aýûKeY (Spelling and grammar)

a^û^ Gaõ aýûKeY Z\ûeLKûeú a^û^ bêfþ [ôaû g± Kò́ û aýûKeYR^úZ bêfþKê
Z\ûeL Kùeö a^û^ bêfþ [ôaû g± Zùk ^ûfò Zew ~êq ]ûWÿò _â\gðòZ ùjaö
aýûKeY bêfþ MêWÿòK Zùk iûMê@û ZewûeZ ]ûWÿò _â\gðòZ ùjaö Gjò _ûVUòe Zêc
WÿKêýùc�e a^û^ Gaõ aýûKeY ^òùŸðg i´§ùe @aMZ Keû~ûA@Qòö

ù~_~ðý« Zêùc Gjò ùa÷gòÁýUò a¦ Keò^ûj, Word Zêùc ùfLê[ôaû ùfLûe a^û^
Gaõ aýûKeY ÊdõKâòd bûùa VòKþ @QòKò ^ûjó _eúlû Keòa, a^û^ bêfþ MêWÿòK ^ûfò
ZkMûe ùjûA[ûGö aýûKeY bêfþ MêWÿòK iûMê@û Zk Mûe \ßûeû \gðû~ûA[ûGö

PòZâ 4.11
a^û^ Gaõ aýûKeY ~ûõP aýajûe KeòaûKê, Gjò ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Keö
1. cìLý tab \Še ùaûZûc Pò_ Kò´û ùaûZûc _Uòe  F7 ùaûZûc \aû@ö

2. Zêc WÿKêýùc�e _â[c bêfþUò Spelling and grammer dialog aûKþiùe iìPúZ
Gaõ bêfþ a^û^ g±Uò ^ûfòùe jûAfûAUþ ùjaö

WÿKêýùc� i{úKeY
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3. ~ \ ò g ± Uòe  a ^ û̂  VòKþ [ ûG,  Ignore ùaûZûc Pò_ Kò́ û Ignore All ùaûZûc Pò_
~\ò g±Uò GKû]ôK [e WÿKêýùc�ùe _â\gðòZ [ûGö

PòZâ 4.12
4. ~\ò g±Uòe bêfþ a^û^ [ûG, Suggestions aûKþie GK _âÉûaòZ a^û^ aûQ

Gaõ Change ùaûZûc Pò_ Kò́ û WÿKêýùc�e _ê^eûaé�ò g±MêWÿòK VòKþ KeòaûKê
Change All Pò_ö ~\ò VòKþ a^û^Uò _âÉûaòZ ùjûA ̂ [ûG, VòKþ a^û^Kê Not in

Dictionary aûKþiùe _âùag Keû@ Gaõ Change ùaûZûc Pò_ö

5. ~\ò g±Uò VòKþ a^û^ @Qò Gaõ Zêùc ùfLê[ôaû ajêZ MêWÿòG WÿKêýùc� _â\gðòZ
ùja (ù~_eòKò Zêc ^ûc), g±UòKê  Dictionary  ùe ù~ûM KeòaûKê Add

ùaûZûc Pò_ ~ûjû \ßûeû Gjû a^û^ bêfþ g± _eò _â\gðòZ ùja ^ûjóö

ù~ _~ðý« Spelling and Grammar aûKþiùe Check Grammar aûKþiUò ~û* @Qò,
Word a^û^ ijòZ WÿKêýùc�e aýûKeY ~û*Keòa, ~\ò Zêùc aýûKeY ~û* ·jñê
^[û@ö Gjò aûKþieê ~û* PòjÜ jUû@ö @^ý _lùe aýûKeY VòKþ Keòaû _ûAñ ̂ òcÜfòLôZ
ùiû_û^ MêWÿòKê @^êieY Ke:

1. ~\ò g±Uò aýûKeY bêfþ _ûG, Gjû aûKþi bòZùe a^û^ bêfþ bûùa _â\gðòZ
ùjaö  bêfþ MêWÿòK gûMê@û ew ùfLûùe _â\gðòZ ùjaö
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2. Suggestions  aûKþiùe ajêZMêWÿòG _âÉûa \ò@û~ûA_ûùeö ùiMêWÿòKeê VòKþUûKê
aûQ Gaõ Change Pò_ö

3. ~\ò ùKøYiò VòKþ Keòaûe @ûagýKZû ̂  _ùWÿ (Word bêfþ [ûG) Ignor ùaûZûc
Pò_ö

4.8 _éÂû i{úKeY (PAGE FORMATTING)

Gjò _ûVùe, Zêc @ûagýKZû @^êiûùe _éÂû i{úKeY Keòaû gòLôaö ù~còZòKò Page

setup aòKÌ ~ûjû _éÂû @ûKûe Gaõ _éÂû Orientation AZýû\ò iû]ûeYZü Zêc \ßûe ùiUþ
Keû~ûG Kò́ û ̂ ì@û WÿKêýùc� ùLûfò @ûe¸ Keòaû icdùe, aòKÌiaê Page layout tab

ùe @aiÚòZ Gaõ Zêc @ûagýKZû @ ê̂iûùe I ù~ùKøYiò icdùe _eòa�ð̂  ùjûA_ûùeö

PòZâ 4.13
4.8.1 Page Margins

\êAUò _âYûkú \ßûeû Zêùc Zêc WÿKêýùc�e Margin _eòa�ð^ Keò_ûeòa: (K) Ruler

aýajûe Keò (L) Setup dialog aûKþi aýajûe Keòö
(K) Ruler aýajûe Keò
1. ]kû Ruler e Gray (]ìie) [ôaû iÚû^UòKê cûCiþ ̂ ò@«êö

PòZâ 4.14
2. ù~ùZùaùk Cursor Uò \êA_U Zúe ùjûA~òa, cûCiþ ijòZ Pò_ Gaõ cûeRò̂ þ

PòjÜUòKê ùNûiûeò AQòZ iÚû^Kê ^ò@ö

3. cûeRò^þ ùiUþ ùjfû_ùe cûCiþ QûWÿö

WÿKêýùc� i{úKeY
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(L) Using Page set up dialog box (Page setup aûKþi aýajûe Keò)
cûeRò̂ þ MêWÿòK Page setup dialog aûKþi aýajûe Keò _eòa�ð^ Keû~ûA_ûeòa:

1. Page Layout Tab aûQ Gaõ ZûfòKû \Še ^òùŸðg Pò_ Gaõ Page Setup

C_Kû~ðýe Margin ùaûZûc aûQ Margin Dialog  aûKþi _â\gòðZ KeòaûKêö

2. Zêc _ûAñ Office 2003 ùe aûQòaûKê 6Uò _ìað imûKéZ Gjû @Qò ~[û, Normal,

Narrow, Moderate, Wide, Mirrored Zêùc G[ôc¤eê @ûagýK @^ê~ûdú ùMûùU
aûQò_ûeòa Kò́ û cûeRò^þ cìk, C_e, Zk, aûc Gaõ \lòY aûKþiùe ù\aûKê
Customised Margin  ùaûZûc C_ùe Pò_òaö Preview Window ùe _eòa�ð̂
MêWÿòK _âZò`kòZ ùjaö

3. ~\ò WÿKêýùc�ùe Headers Gaõ / Kò´û Footer _éÂû ]ûeVûeê ùfLû _â\gðòZ
ùjaûe \ìeZß _eòa�ð̂  ùjûA_ûùeö

4. Apply to list aûKþi ùe [ôaû Drop Down C_ùe Pò_ò _eòa�ð^UòKê _ìeû
WÿKêýùc�ùe _âùdûM Ke Gaõ ~\ò Gjû _â\gðòZ ̂ jêG _ìeû WÿKêýùc�Kê aòKÌ
_eòa�ð^ Keö

5. ieòMfû _ùe OK Pò_ö

PòZâ 4.15
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PòZâ 4.17
3. cêLý Tab \Še Page Layout ùe Orientation C_Kû~ðýe @ûagýK ùaûZûc

aûQò Portrait Kò́ û Landscape Orientation _eòa�ð̂  Keö

(Zoom in to the page) _éÂû aWÿ aû iû^ Keò ù\Lòaû

PòZâ 4.18

4.8.2 Page Size and Orientation (_éÂû @ûKûe Gaõ Orientation)

Page Setup Dialog aûKþi bòZùe _éÂûe Orientation _eòaa�ð̂  Keö

1. Main Tab \Še Page Layout  Size ^òùŸðg aûQ Gaõ @ûagýK @^êiûùe
Letter, Lagal Kò́ û A4 @ûKûe _âû¯Keê aûQö Size C_Kû~ðý aûKþieê @]ôKû
aòKÌ ù\Lôaû CPòZþ Keê[ôùf More Paper Size Pò_ö

PòZâ 4.16
2. Drop-down ZûfòKûeê _â~êRý KûMR @ûKûe aûQö

WÿKêýùc� i{úKeY
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1. c êLý Tab \Še View Tab  Zoom C_Kû~ðý Pò_ Zoom Dialog aûKþi _e\ûùe
_â\gðòZ ùjaû Zoom Dialog aûKþiùe Zoom bòZe Many Page aûKþi ~û* PòjÜ
Keö OK Pò_ö

2. Zêùc ù\Lôa, _e\û C_ùe Zêc WÿKêýùc� GKû]ôK _éÂû _â\gðòZ ùjaö

PòZâ 4.19
3. File  Page Setup aûQ Gaõ Paper Size Tab C_ùe Pò_ö Gjû_ùe Zêùc

@ûagýK Keê[ôaû aQû ~ûA[ôaû _éÂûMêWÿòK _ûAñ Orientation aòKÌ Pò_ (Landscape

Kò́ û Portrait)

4. aûQò[ôaû ùfLû_eò Droup down aûKþie Apply to aûQö ieòfû _ùe OK Pò_ö

4.8.3.  ùjWÿeiþ Gaõ `êUei (Headers and Footer)

Header ùjCQò GK ùfLû ~ûjû _âZò_éÂû C_e cûeRò^þùe ù~ûM ùjûA[ûG,
ù~_eòKò WÿKêýùc� Title Kò́ û _éÂû KâcòK iõLýû Gaõ Footer ùjCQò Zk cûeRò̂ þKê
ù~ûM ùjûA[ôaû GK ùfLûö WÿKêýùc�e Headers Gaõ Footers Kê ù~ûM Kò́ û
iõùgû]^ KeòaûKê ^òcÜfòLôZ ùiû_û^ MêWÿòKê @^êieY Ke :
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PòZâ 4.20
1. c êL ý Tab \Še Insert  Header  Gaõ Footer CK_û~ðý ZûfòKû aûQö @ûagýK

@^êiûùe Header Kò´û Footer C_ùe Pò_ (PòZâ 4.21)

2. Header aòKÌ aûQòùfö Header ~ª\Š _â\gðòZ ùja Gaõ _éÂû C_e bûM
^òcÜ_â\gðòZ _eò jûAfûAUþ ùja (PòZâ 4.22)

3. Header aûKþiùe Heading  ùfLö Zêùc Standard  [ôaû i{úKeY aòKÌ
ù~_eòKò Font face, Size, Bold, Italics  AZýû\ò aýajûe Keò_ûeòaö

PòZâ 4.21

WÿKêýùc� i{úKeY
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PòZâ 4.22
ùijò_eò bûaùe Zêùc Footer  _ûAñ \ò@û ~ûA[ôaû ^òùŸðgMêWÿòK aûQò_ûeòa Gaõ
@ûagýK @^êiûùe Customized  Keò_ûeòaö

PòZâ 4.23
4 . 8 . 4 . _éÂû KâcòK iõLýû (Page Number)

WÿKêýùc�Kê _éÂû Kâcòs iõLýû ù~ûMKeòaûKê ^òcÜfòLôZ ^òùŸðgMêWÿòK @^êieY Keö

PòZâ 4.24
1. cêLý Tab  \Še Insert  Page Numbers aûQ Gaõ ^òcÜfòLôZ Dialog aûKþi

_â\gðòZ ùjaö

2. Position Drop down ZûfòKûeê Top of Page Kò́ û Buttom of page _éÂû KâcòK
iõLýû iÚû^ aûQö

3. ieòfû _ùe OK Pò_ö



Uò®Yú

Z[ý ^òùag Kòâdû 87

PòZâ 4.25
Changing Start Value of Page Numbers in a Document or in a
Particular Section of a Document (WÿKêýùc�ùe _éÂû KâcòK iõLýûe
@ûe¸eê Kò́ û GK ^òŸòðÁ @õgeê _eòa�ð^ Keòaû)
WÿKêýùc�e @ûe¸ _éÂû, KâcòK iõLýû, _eòa�ð^ KeòaûKê ^òcÜfòLôZ ùiû_û^ MêWÿòK
@^êieY Keöö

1. WÿKêýùc� _éÂûùe Cursor eLö (~\ò Zêc WÿKêýùc� \êA Kò́ û @]ôK @õgùe
aòbq, Zêùc @õge @ûe¸ _éÂû KâcòK iõLýû _eòa�ð^ KeòaûKê ùijò ^òŸðòÁ
@õgùe Cursor eLô _ûeòaö)

2. cêLý Tab e Insert Page Number C_Kû~ðý aûQ«ê Gaõ _éÂû iõLýû Dialog

aûKþi _â\gðòZ ùjaö

3. _â[c _éÂûe iõLýû KâcòK _â\gð^ ~ûõP PòjÜ jUû@ Gaõ _éÂû KâcòK iõLýû
Dialog aûKþiùe Format C_ùe Pò_ö _éÂû KâcòK iõLýû Dialog Box _â\gðòZ
ùja (PòZâ 4.26)

WÿKêýùc� i{úKeY
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PòZâ 4.26
4. _éÂû KâcòK iõLýû i{úKeY Dialog aûKþie Zùk, Start at aòKÌ aûKþiùe Pò_

Gaõ _éÂû KâcòK cìfý aXÿû@ Kò´û Kcû@ Kò´û Start aûKþiùe iõLýû ùfLö

5. _éÂû iõLýû i{úKeY Dialog aûKþi a¦ KeòaûKê OK Pò_ Gaõ Gjû_ùe _éÂû
KâcòK iõLýû Dialog aûKþi a¦ KeòaûKê OK Pò_ö

4.8.5. ù_Rþ ùaâKþ b�òðKeòaû (Inserting a Page Break )

ù~ùZùaùk Zêùc _éÂûùe ùfLôa Gaõ Word WÿKêýùc�e _éÂû Zk bûMùe _j*ôa,
_éÂû Break (_éÂû ùgh) ÊdõKâòd bûùa beò~òaö _éÂû @ûKûe iÚòe Keòa ù~ ùKCñVûùe
ÊdõKâòd bûùa _éÂû ùgh @ûiòaö ~\ò Zêùc GK _éÂû ùgh KeòaûKê ·jóa Gaõ
iû]ûeY bûùa _éÂû ieòaû _ìaðeê @ûC GK _éÂû @ûe¸ Keòa, Zêùc _ea�ðò _éÂûKê
~òaûKê aûe´ûe ENTER ùaûZûc \aûAaû \eKûe ^ûjóö Gjû _ea�ðò ^òcÜ _â\�
ùiû_û^eê GKUò @^êieY Ke :

1. ù~CñVûùe _éÂûUò ieòa, ùijò ]ûWÿòùe beòaö aò¦ê eLö ZûfòKû \Šeê Insert 

Break ^òùŸðg aûQö Break Dialog aûKþi _â\gðòZ ùja (PòZâ 4.27) Break
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Dialog aûKþiùe Break _âKûee Page Break Kê ~û* PòjÜ Keö Page Break

beòaûKê OK Pò_ö

PòZâ 4.27
2. ù~CñVûùe _éÂûUò ieòa, ùijò ]ûWÿòùe beòaû aò¦ê eLö Page Break _ûAñ CTRL

+ ENTER Pò_ö

4.8.6 _éÂû Break jUûAaû (Deleting a Page Break)

_éÂû Break jUûAaûKê ijR C_ûdUò ùjCQò WÿKêýùc�ùe [ôaû _éÂû Break PòjÜKê
ùLûRò jUûAaûö Gjû KeòaûKê Normal View Kê ~û@, _éÂû Break jUûAaûKê _éÂû
Break Mûe C_ùe Pò_ Gaõ DELETE ùaûZûc \aû@ö

_ûVMZ _âgÜûakú
7. Bullets Gaõ Numbering Dialog aûKþi iêMcý KeòaûKê ZûfòKû \Še

__________ ^òùŸðg aýajéZ ùjûA[ûGö

8. ùfLû _âZòfò_òKeY Gaõ ùfLû Pk^ bòZùe _âùb\ K’Y?

9. Clipboard e C_û\û^ MêWÿòKê ù\LôaûKê, Zêùc ZûfòKû \Še __________

^òùŸðg aûQòaö

10. VòKþ Kò́ û bêfþ aûQö

(K) ZûfòKû \Še Edit  Copy ^òùŸðg aûQòaû Gaõ CTRL + C ùaûZûc Pò_òaû
@fMû Kû~ðý @U«òö

(L) Zêùc g± jUûAaûKê Custom Dictionary aýajûe Keò_ûeòa ̂ ûjóö

(M) \lòY ·_ \ßûeû Zêùc ijR ZûfòKû g±e Synonyms aûQò_ûeòaö

WÿKêýùc� i{úKeY
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(N) ùaûZûc _ee F7 ùaûZûc Pò_ò a^û^ Gaõ aýûKeY ~û* Keòaû Kû~ðýlc
Keò_ûeòaö

4.9 Zêùc K’Y gòLôf
Gjò _ûVùe Zêùc ùfLû i{úKeYe aòbò^Ü ùa÷gòÁý aòhdùe gòLôfö a�ðcû^ Zêùc
ùfLö GK iÚû^eê @^ý iÚû^Kê iÚû^û«e Keò_ûeòa Gaõ aòbò^Ü Font Gaõ @le Style

_âùdûM Keò_ûeòaö Zêùc c¤ Word e aýûKeY Gaõ a^û^ ~û* Keòaû ùa÷gòÁý
_âùdûM Keò_ûeòaö

4.10 _ûVû« _âgÜûakú
1. ùfLû Title Case Kê _eòa�ð^ KeòaûKê ZûfòKû \Šùe K’Y ^òùŸðg @Qòö

2. Symbol beòaûe ùiû_û^MêWÿòK a‰ð̂ û Ke?

3. Font face K’Y? ù~ùKøYiò \êAUò Font _eòaûe ùfLö

4. Zêùc _eòùQ\ùe ]ûWÿò ̀ ûu Kò_eò ùiUþ Keòaö

5. ùfLû iõPûk^e ùiû_û^ ùfLö

6. _âZòfò_òe ùiû_û^MêWÿòK ùfLö

7. Word ùe Auto Correct ùa÷gòÁýe aýajûe K’Y @ùUö

     4.11 _ûVMZ _âgÜûakúe C�e
1. (K) ]ûWÿòe @ûe¸

(L) ]ûee ùgh

(M) WÿKêýùc�e C_e

(N) WÿKêýùc�e ùgh

2. (K) Word bòZùe \êA[e Pò_ö

(L) @^êùQ\ bòZùe 3 [e Pò_ö
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(M) g± C_ùe cûCiþ ùNûhûe Kò́ û Zúe ùaûZûc aýajûe Keòaû icdùe
SHIFT ùaûZûc \aûA ]eö

(N) ZûfòKû \Še Edit  Select All ^òùŸðg aûQ Kò´û CTRL+ A ùaûZûc
\aû@ö

3. (K) bêfþ (L) VòKþ (M) bêfþ (N) VòKþ

4. (L) (SHIFT + ENTER ùaûZûc)

5. (M) 0.5 inch aýa]û^

6. (K) bêfþ (L) VòKþ (M) VòKþ (N) bêfþ

7. Format  Bullets and Mumbering

8. _âZòfò_ò @[ð aQû ~ûA[ôaû ùfLûe _âZòfò_ò Keòaû Gaõ GjûKê @^ý GK iÚû^ùe
beòaû, cìk ùfLûKê _eòa�ð^ ^ Keò, ùfLû iõPûk^ @[ð aQû ~ûA[ôaû
ùfLûKê GK iÚû^eê jUûAaû Gaõ GjûKê @^ý iÚû^ùe beòaûö

9. View  Toolbars  Clipboard

10. (K) bêfþ (L) bêfþ (M) VòKþ (N) VòKþ

WÿKêýùc� i{úKeY


