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Chapter - 9 

ऍम एस वर्ड 2013 में ववज़ार्ड और टेम्पलेट क्या है? 

ववजार्ड और टेम्पलेट (Wizard and Templates) 

MS Word 2013 में कई ऐसे प्रोग्राम है जो कुछ विशषे कार्यों को शीघ्रता से करने में हमारी सहार्यता करते हैं िे 
कई प्रश्न पूछ कर हमारी पसंद जान लेते हैं और उनके अनुसार ही कार्यय संपन्न कर देते हैं ऐसे प्रोग्राम को 
विजार्य कहा जाता है| 

Wizard 

विजार्य एक ऐसी सुविधा हैं जो आपके जटिल कार्यय को आसान बनाता हैं और आपको मार्यदशयन देता हैं विजार्य 
का उदे्दश्र्य ककसी कार्यय को स्िेप बार्य स्िेप कराना है जजसके द्िारा ककसी भी कार्यय को आसानी से ककर्या जा सके 
उदाहरण के ललए MS Word में मेल मजय की प्रकिर्या विजार्य के द्िारा ही संपन्न होती हैं | 

Template 

डर्जाइन की तरह िेंपलेि भी एमएस िर्य में उपलब्ध एक सुविधा है िेम्पलेि ककसी र्ॉक्र्यूमेंि का एक पहले से 
बना हुआ प्रारूप होता हैं जजसमें ककसी र्ॉक्र्यूमेंि को फॉमेि र्या तैर्यार करने के ललए आिश्र्यक ननर्यम टदए होते 
हैं ककसी िेंपलेि को चनुने से िे सभी ननर्यम उस र्ॉक्र्यूमेंि पर लार्ू हो जाते हैं उदाहरण के ललए Font, Color, 

background, style, Table, text box आटद िेम्पलेि में पहले से सेि रहते हैं हमे केिल अपना र्ािा र्ालना पड़ता 
हैं| 

How to Choose a Template 

Blank Document की अपेक्षा Template का उपर्योर् करके एक नर्या Document बनाना अक्सर आसान होता है। 
क्र्योकक MS Word में Template में हम कई प्रकार की Themes और Styles का प्रर्योर् कर सकते हैं। आपको बस 
Content जोड़ना पड़ता है।  

प्रत्रे्यक बार जब भी आप Word 2013 शुरू करते हैं, तो आपको र्ैलरी से Template option को चनुना हैं, इसमें 
शालमल िेम्पलेट्स को देखने के ललए Category पर click करें र्या ऑनलाइन More templates पर Search करें | िैसे 
तो MS Word 2013 में पहले से ही कई सारी Templates मौजूद रहती हैं लेककन कफर भी र्यटद आप उन 

Templates से संतुष्ि नहीं हैं तो आप More Template option का प्रर्योर् कर सकते हैं| (र्यटद आप Template का 
उपर्योर् नहीं करना चाहत ेहैं, तो बस Blank Document पर click करें।) 
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