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Chapter - 6 

ऍम एस वर्ड 2013 में रिबन टैब के साथ काम किना 
(Working with Ribbon in MS Word 2013) 

माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस 2013 रिबन का उपयोग किता है, रिबन को लॉजिकल में व्यवजथित कुछ कायों के ललए 
कमाांड खोिने में मदद किने के ललए डडजाइन फकया गया है| रिबन वह डडथ्ले है जिसे आप माइक्रोसॉफ्ट वडड 
ववांडो के शीर्ड पि देखते हैं। यह MS Word के साि आपका प्रािलमक इांटिफेस होता है। यह आपको Word में 
उपलब्ध कमाांडों तक पहुांचने की अनुमतत देता है। रिबन तीन भागों से बना है: टैब (Tab), समूह (Group), औि 
कमाांड (Command)। 

 

Tab 

माइक्रोसॉफ्ट वडड एक शजततशाली प्रोग्राम है जिसका प्रयोग लेख (articles), पत्र (Letter), फकताबें (books), अनुबांध 
(contracts), ववपणन दथतावेि (marketing documents) औि बहुत कुछ सहहत कई अलग-अलग प्रकाि के डातयूमेंट्स 
को बनाने के ललए फकया िाता है। माइक्रोसॉफ्ट वडड में डातयूमेंट्स के साि काम किने के ललए सैकडों कमाांड हैं। 
उपयोगकताडओां को उन ववलशष्ट आदेशों को ढूांढना आसान बनाने के ललए, जिन्हें वे ढूांढ िहे हैं, कमाांड सात मुख्य 
टैब पि व्यवजथित होते हैं:  

Ribbon Tab Name Command Groups 

Home Clipboard, Font, Paragraph, Styles, and Editing 

Insert Pages, Tables, Illustrations, Apps, Media, Links, Header & Footer, Text, and Symbols 

Design Document Formatting and Page Background 

Page Layout Page Setup, Paragraph, and Arrange 

References Table of Contents, Footnotes, Citation & Bibliography, Captions, Index, and Table of Authorities 

Mailings Create, Start Mail Merge, Write & Insert Fields, Preview Results, and Finish 
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Review Proofing, Language, Comments, Tracking, Changes, Compare, and Protect 

View Views, Show, Zoom, Window, and Macros 

 

Home:  

Home Tab में formatting से सम्बांधधत कमाांड शालमल हैं। 

Insert:  

टेबल, धचत्रण, चाटड, ललांक, थपाकड लाइन, हैडि औि िूटि, कथटम टेतथट औि प्रतीकों, आहद को सजम्मललत किने के 
ललए INSERT टैब का उपयोग किें।  

Design:  

डॉतयूमेंट formatting औि पेि background सेट किने के ललए डडजाइन टैब का उपयोग फकया िाता हैं।  

Page Layout:  

माजिडन को बदलने के ललए पेि लेआउट टैब का उपयोग फकया िाता हैं, इसी के साि कॉलम िोडने, पेि का 
आकाि बदलने, पेि का सेटअप सेट किने आहद के ललए फकया िाता हैं। 

Reference: 

कां टेंट की एक ताललका िोडने, िुटनोट िोडने, ग्रांिसूची िोडने, आहद के ललए Reference टैब का उपयोग फकया 
िाता हैं। 

Mailing:  

लेबल बनाने, मेल मिड किने के ललए मेललांग टैब का उपयोग फकया िाता हैं| 

Review:  

वतडनी औि व्याकिण की िाांच किने के ललए Review टैब का उपयोग फकया िाता हैं| 

View:  

अपने दथतावेज दृश्य को बदलने के ललए View टैब का उपयोग फकया िाता हैं, इसी के साि ruler या navigation 

pane, Zoom in, Zoom out आहद ववकल्प उपलब्ध हैं| 
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ध्यान दें फक फाइल मेनू एक टैब के समान नहीां है। FILE मेनू आपको वापस आपके दथतावेज में परिवतडन किने 
के बिाय Backstage View पि ले िाता है, िहाां आप उसे मैनेि किते हैं।  

 

Tool Tabs 

मुख्य टैब के अलावा, कई टूल टैब होते हैं जिनमें आम तौि पि उपयोग फकए गए कमाांड शालमल होते हैं। सबसे 
अधधक इथतेमाल फकए िाने वाले टूल टैब में से कुछ हैं: 

 SmartArt 
 Chart 
 Drawing 
 Picture 
 Table 
 Header and Footer 

िब आप फकसी टूल टैब वाले कमाांड का चयन किते हैं तो आपको उससे सम्बांधधत आ्शन हदखाई देने लगते 
हैं। उदाहिण के ललए, िब आप कोई टेबल इन्सटड किते हैं, तो आपको टेबल से सांबधधत ववकल्प हदखाई देने 
लगते हैं|  

 

Groups 

माइक्रोसॉफ्ट वडड में उपलब्ध कई कमाांड को व्यवजथित किने के ललए, प्रत्येक टैब में समूहों में कमाांड आयोजित 
फकए िाते हैं। प्रत्येक समूह में तीन या अधधक सांबांधधत कमाांड होते हैं। िो तनम्न हैं – 

HOME  

 Clipboard  
 Font  
 Alignment  
 Number 
 Styles 
 Cells 
 Editing  
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INSERT 

 Tables 
 Illustrations 
 Charts 
 Sparklines 
 Filter 
 Links 
 Text 
 Symbols  

PAGE LAYOUT  

 Themes 
 Page Setup 
 Scale to Fit 
 Sheet Options 
 Arrange  

FORMULAS  

 Function Library 
 Defined Names 
 Formula Auditing 
 Calculation  

DATA 

 Get External Data 
 Connections 
 Sort & Filter  
 Data Tools 
 Outline  

REVIEW 

 Proofing  
 Language  
 Comments  
 Changes 

VIEW  

 Workbook Views  
 Show 
 Zoom 
 Windo  
 Macros  
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कुछ groups में, आप group के नाम के बगल में तनचले दाएां कोने में एक बटन देखेंगे। यह dialog box लॉन्चि है। 
group के dialog box को खोलने से आप उस group से िुड ेअततरितत command तक पहुांच सकते हैं|  

 

Commands 

कमाांड तनयांत्रण होते हैं िो आपको ववलशष्ट कायों को पूिा किने में सक्षम होत ेहैं, िैसे फक शब्द को बोल्ड किना, 
Text Wrapping, सांख्या के प्रारूप को प्रततशत में बदलना, या कॉलम िोडना। 

 


