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Ms- Word Basics 
 

Chapter- 1 

Introduction to MS Office 2013 

Introduction to MS Office 2013 

जनवरी 2013 में, Microsoft ने अपने Office Software Suite, Office 2013 का नवीनतम Version जारी ककया। इसन े
Office के सदस्यता-आधाररत Office 365 Home Version को भी जारी ककया हैं। यदद आप Office 2013 को खरीदने 
या अपगे्रड करने के बारे में सोच रहे हैं, तो प्रत्येक Version की लागत और सुववधाओं अलग अलग हैं। 

Microsoft Office Suite उन Applications का एक आवश्यक संग्रह है जजसमें Word, Excel, PowerPoint और बहुत 
कुछ शाममल है। Office 2013, Office Suite का नवीनतम Version, इसमें कुछ महत्वपूर्ण पररवतणन शाममल हैं। 
Microsoft अब एक वावषणक सदस्यता योजना के माध्यम से Office की पेशकश कर रहा है, और कंपनी ने इसे अपन े
Microsoft account और OneDrive (जजसे पहले Sky Drive के नाम से जाना जाता था) के साथ एकीकृत ककया है। 
इसमलए, खरीदने से पहले ववमभन्न सेवाओं और उपलब्ध क्रय ववकल्पों को समझना महत्वपूर्ण है।  

 

Microsoft Office Suite दनुनया भर में इस्तेमाल होने वाली Application है। Office 2013 प्रोग्राम के साथ, आप उन 
Tools को आसानी से ढंूढ सकते हैं जजन्हें आप तुरंत प्राप्त करना चाहते हैं| क्योंकक उन्हें एक एकीकृत पैकेज के 
रूप में डडजाइन ककया गया हैं| Office 2013 में आपको सारे commands के मलए Command Tab को बनाया है ताकक 
आप अधधक तेजी और आसानी से काम कर सके| 

आप जैसे ही माइक्रोसॉफ्ट ऑकिस खोलेगे आपको बहुत ही साफ़ और नया लुक देखने को ममलेगा| आप जजन 
Features को जानते हैं और उपयोग करते हैं वे भी आपको कुछ नए लुक और logo के साथ ददखाई देगी जो 
आपका बहुत समय बचाने में मददगार साबबत होगी| नया Office Package स्माटणिोन, टैबलेट और क्लाउड में भी 



2 
 

काम करता है, यहां तक कक पीसी पर भी जजनके पास Office इंस्टॉल नहीं है। तो अब आप हमेशा अपनी महत्वपूर्ण 
िाइलों पर जा सकते हैं, इससे कोई िकण  नहीं पड़ता कक आप कहां हैं या आप क्या उपयोग कर रहे हैं। 

Sign-in for Office where you need it 

 Office को install करने के मलए अपने Microsoft account का उपयोग करें।  
 अपने Office Program को ककसी अन्य कंप्यूटर पर स्रीम करें।  
 Files को आसानी से Access और Share करने के मलए file को OneDrive में Save करे|  

 अपनी Personal Setting को जहां भी हो, रखें।  

What’s New in Office 2013 

1. Word और Excel में Typing या Selection करत ेसमय Ribbon Interface और subtle animations का फ़्लैटर 
लुक ददया गया हैं|  

2. Outlook 2013 में ननधाणररत कायों के मलए एक नया ववजुअलाइजेशन ददया गया हैं|  

3. MS Word में नए ग्राकिकल ववकल्प ददया गया हैं|  

4. Word और PowerPoint में अनंतम बार देखे गए या edit स्थान पर लौटने की क्षमता  

5. PowerPoint 2013 में New slide designs, animations and transitions  

Office 2013 purchasing options 

यदद आप Office 2013 को खरीदने या अपगे्रड करने पर ववचार कर रहे हैं, तो आपको अपने मलए सही Office 

Program को चनुना अनत आवश्यक हैं क्योकक सभी Program के अलग अलग मूल्य ननधाणरर् ककया गया हैं| 

 


