
इस सा�टवेयर का पहला सं�करण 25 January, 2011 को आया था।  इसका िनमा�ण ‘‘The Document
Foundation” �ारा �नःश�ुक �कया गया है। यह �ो�ाम सी �लस �लस, जावा, और पाइथन ल�गवेज से बना है।
इसका �कार आ�फस सटू है। िल�ा आ�फस एक ओपन सोस� साफटवेयर है यह सभी �कार के आपरे�टंग िस�टम
पर काय� करने वाला एक एि�लकेशन सा�टवेयर है। इसम� फाइल का �डफा�ट नाम अनटाइ�टल-1 होता है तथा
इसकाextension .odf text document है जब�क Ms Word म� .Doc के नाम से फाइल सेव होती थी। 
िल�ा आ�फस म� एक ह� साफटवेयर के अतंग�त Libre Writer, Libre Calc, Libre Impress के नाम से
सा�टवेयर होते है �जनसे Questions सी0सी0सी0 म� पछेू जाते है। अग�त 2019 से सी0सी0सी0 पर��ा म�
�यादातर �शन इसी साफटवेयर से पछेू जायेग�। 

CCC EXAM के �लए Libre Office से �या पढ़े ?

�ल�े राइटर (एम0एस0वड�)

िल�ा ऑ�फस पढ़ने से पहले इसके बेिसक ���चर को समझ लेते है :- 

Title Bar - यह सभी �ो�ाम� म� सबसे ऊपर क� ओर होती है इसे टाइटल बार इसिलए कहा जाता है �य��क इस
बार म� उस �ो�ाम का नाम िलखा होता है �जसे हम �योग कर रहे है तथा राइट है�ड साइट पर तीन बटन �दये
होते है �जनके नाम �मनीमाइज, म�ैसीमाइज एवं �लोज होते है। 

Menu Bar- टाइटल बार के तरु�त नीचे एक बार होती है �जसम� फाइल, ए�डट, �य,ू इ�सट� आ�द ऑ�शन �दये
होते है �ज�ह� हम मीन ूबार के नाम से जानते है। 

Standard Bar- यह बार मीन ूबार के तरु�त नीचे होती है इस बार म� कट, कापी, पे�ट इ�या�द आ�सन �दये होते
है। 

Formatting Bar- यह बार �टै�डड� बार के तरु�त नीचे होती है इस बार म� फा�ट, फा�ट साइज, फा�ट कलर
इ�या�द आ�सन �दये होते है। 
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Ruler Bar- यह बार फारमे�टंग बार के नीचे �केल क� तरह �दखायी देती है इस बार के �ारा हम पेज क� मा�ज�न
को सेट करने का काय� करती है। 

Status Bar- यह बार �व�डो म� सबसे नीचे क� ओर होती है यह बार ऊपर �कये जाने वाले सभी काय� का �टेटस
शो करती है जसेै फाइल म� �कतने पेज है, �कतने वड� है इ�या�द। 

CCC EXAM SUCCESS SHORT NOTES SERIES-1 IN HINDI

Libre Office Writer Menu Bar

Home Menu

1. New :- (Ctrl+N)- इस आ�सन के �ारा हम नई फाइल बनाने का काय� करते है। 

2. Open :- (Ctrl+O)- इस आ�सन के �ारा हम पहले से बनी हुई फाइल को खोलने का काय� करते है। 

3. Recent Document - इस आ�सन के �ारा हम हाल ह� बनाई गई फाइल को खोलने का काय� करते है। 

4. Close (Ctrl+W)-  इस आ�सन के �ारा हम खलुी हुई फाइल को ब�द करने का काय� करते है।

5. Wizard (Letter, Fax, Document Converter) -इस आ�सन के �ारा हम नया लटैर बनाने तथा िल�े
ऑ�फस राइटर म� बनाई गई फाइल को वड�, ए�सल और पावर पाइ�ट म� क�वट� करने का काय� करते है। 

6. Template (Open/Save Template)- इस आ�सन के �ारा हम िल�े आ�फस �ो�ाम म� पहले से बनी हुई
टेमपलेट को खोलने अथवा बनाई गई फाइल को टै�पलेट के �प म� सेव करने का काय� करते है। 

7. Save (Ctrl+S) - इस आ�सन के �ारा हम बनाई गई फाइल को सेव करने का काय� करते है। 
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8. Save As, Save All, Save Copy (Ctrl+Shift+S)-  इस आ�सन के �ारा हम पहले से सेव फाइल का नाम
तथा लोकेशन बदलने का काय� करते है। 

9. Export, Export as a PDF:- इस आ�सन के �ारा हम बनाई गई फाइल को �कसी अ�य लोकेशन, नाम�ल
अथवा पी0ड�0एफ0 फाइल बनाकर भेजने का काय� करते है। 

10. Preview in Web Browser - इस आ�सन के �ारा हम� यह पता चलता है �क अगर हम इस फाइल को वेब
�ाउजर/इंटरनेट पर देख�गे तो यह �कस �कार से �दखाई देगी।

11. Print Preview (Ctrl+Shift+O)- इस आ�सन के �ारा हम बनाई गई फाइल का ���ट िनकालने से पहले
उसका ���य ूदेखने का काय� करते है �क फाइल ���ट होकर कागज पर �कस �कार से आयेगी। 

12. Print:- (Ctrl+P)- इस आ�सन के �ारा हम बनाई गई फाइल को ���टर क� सहायता से ���ट करने का काय�
करते है। 

13. Printer Settings - इस आ�सन के �ारा हमे �जस भी ���टर से ���ट िनकालना होता है उस ���टर
को सेट करने का काय� करते है। 

14. Exit (Ctrl+Q) - इस आ�सन पर ��लक करते ह� िल�ा आ�फस �ो�ाम ब�द करने का काय� करते है।

CCC कोस� �य� अ�नवाय� है ?

EDIT MENU

1. Undo (Ctrl+Z)- इस आ�सन का �योग हम तब करते है जब गलती से हमसे कोई परैा�ाफ या �ा�फ�स
�डलीट हो जाता है तो उसे वापस लाने के िलए। 

2. Redo (Ctrl+Y)- यह आ�सन अडूं का उ�टा होता है ।
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3. Cut (Ctrl+X) - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ तथा �ा�फ�स को कट करने का काय�
करते है। 

4. Copy (Ctrl+C) - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ तथा �ा�फ�स क� कापी करने का काय�
करते है। 

5. Paste (Ctrl+V)- इस आ�सन के �ारा हम कट और कॉपी �कये गये परैा�ाफ को अपनी आव�यकतानसुार
�थान पर पे�ट करने का काय� करते है।

6. Paste Special - इस आ�सन का �योग हम तब करते है जब �कसी अ�य �ो�ाम से हम परैा�ाफ और
�ा�फ�स दोनो एक साथ कापी करते है तो इस आ�सन के �ारा हम अपनी आव�यकतानसुार टै�सट तथा
�ा�फ�स को पे�ट करने का काय� करते है।

7. Select All (Ctrl+A)- इस आ�सन पर ��लक करते ह� फाइल म� टाइप सम�त मटैर एक बार म� ह� िसले�ट
हो जाता है।

8. Find (Ctrl+F) - इस आ�सन के �ारा हम टाइप �कये गये परैा�ाफ म� से �पेशल वड� अथवा लाइन को ढंूढने
का काय� करते है। 

9. Find & Replace (Ctrl+H) - इस आ�सन के �ारा हम ढंूढे गये वड� अथवा लाइन को �कसी अ�य वड� अथवा
लाइन से बदलने का काय� करते है। 

10. Go to Page (Ctrl+G)- इस आ�सन का �योग हम तब करते है जब हमार� फाइल म� बहुत सारे पेज होते है
और हम� �जस पेज पर भी जाना होता है आसानी से उस पेज का पेज न�बर डालकर उस पर जा सकते है।

11. Track Change - इस आ�सन को लगाने के बाद हम जो भी टाइप करते है वह हाईलाइट होता जाता है और
जब हम इसे ए�से�ट कर लेते है तो वह नाम�ल हो जाता है एवं �रजे�ट करने पर वो हट जाता है। 

12. Delete Comment - इस आ�सन के �ारा हम इंसट� मीन ू�ारा लगाये गये कम�ट को हटाने का काय� करते
है। 

13. Hyperlink - इस आ�सन के �ारा हम अलग-अलग �ो�ाम� पर बनाई गई फाइल को एक ह� फाइल से जोड़ने
का काय� करते है। 

14. Reference (फुटनोट, इ�ड�ेस इ���, �ब�ब�लयो�ाफ� इ���)- इस आ�सन के �ारा हम फाइल म� फुटनोट एवं
बकु क� �बबिलयो�ाफ� इ�या�द लगाने का काय� करते है। 

View Menu

1. Normal View - यह �य ू�डफा�ट �प से सेट ह� रहता है इस �य ूम� हमार� फाइल नाम�ल �दखाई देती है। 

DOWNLOAD CCC DIGITAL FINANCIAL NOTES
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2. Web - इस �य ूके �ारा हम� यह पता चलता है �क हमारे �ारा बनाई गई फाइल को वेब पेज बनाने पर �कस
�कार से �दखाई देगी। 

3. User Interface - इस आ�सन के �ारा हम फाइल के इंटरफेस को �टै�डड� टूलबार एवं िसंगल टूलबार आ�द
�य ूम� देख सकते है। 

4. Toolbars - इस आ�सन के �ारा हम अपनी आव�यकतानसुार बार� को खोल सकते है। 

5. Status Bar - यह हमारे �ो�ाम म� नीचे क� ओर होती है इस बार के �ारा हम� ऊपर �कये जा रहे काय� के बारे म�
पता चलता है जसेै हमार� फाइल म� �कतने पेज तथा �कतने वड� एवं �कस भाषा का �योग हो रहा है इ�या�द । 

6. Ruler, Vertical Ruler – यह हमार� फ़ाइल मे एक Scale क� तरह �दखाई देती है, इस आ�सन पर एक बार
��लक करने पर यह गायब हो जाती है और दोबारा ��लक करने पर वापस आ जाती है। 

7. Full Screen, Zoom - इस आ�सन के �ारा हम अपनी फाइल को आव�यकतानसुार बड़� एवं छोट� करके देख
सकते है। 

DOWNLOAD FREE CCC MCQ COMPUTER FUNDAMENTAL QUESTIONS

INSERT MENU

1. Page Break - इस आ�सन के �ारा हमारा कस�र पेज पर जी भी �थान पर होता है वहा से अगला पेज आ
जाता है।

2. Image, Chart, Media, Object, Shape - इस आ�सन के �ारा हम उपरो� आइटमस को पेज म� इंसट�
करने का काय� करते है। 

3. Text from File - इस आ�सन के �ारा हम एम0एस0 वड� अथवा टै�सट डा�यमेू�ट को अपनी फ़ाइल मे इंसट�
करने का काय� करते है। 

4. Text Box (F2) - इस आ�सन के �ारा हम फ़ाइल मे टै�सट बॉ�स बनाने का काय� करते है।

5. Comment - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ के बारे म� कमे�ट (अपने �वचार) िलखने का
काय� करते है। 

6. Font work/Frame work - इस आ�सन के �ारा हम �दये गये वड� के फाम�ट म� अपने �ारा टाइप �कये गये
लटैर को प�रवित�त कर सकते है। 
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7. Hyperlink (Ctrl+K) - इस आ�सन के �ारा हम अलग-अलग �ो�ाम� म� बनाई गई फाइल को अपने �ो�ाम
मे बनाई गई फ़ाइल से िलंक अथा�त जोड़ने का काय� करते है। 

8. Bookmark - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ को �कसी भी नाम से माक�  कर देते है
और जब भी future म� हम� उस परैा�ाफ क� ज�रत पड़ती है तो हम इस आ�सन के �ारा उस परैा�ाफ पर दोबारा
जा सकते है। 

9. Cross Reference - यह आ�सन बकुमाक�  लगाने के बाद काय� करता है इस आ�सन के �ारा हम बकुमाक�
�कये गये परैा�ाफ को अपनी आव�यकतानसुार �थान पर पे�ट कर सकते है। 

10. Special Character - इस आ�सन के �ारा हम वह वड� इंसट� कराने का काय� करते है �ज�हे हम क�-बोड� से
नह�ं बना सकते है। 

11. Horizontal Line - इस आ�सन पर ��लक करते ह� जहा भी कस�र होता है वहा पर एक Horizontal Line

इंसट� हो जाती है। 

12. Footnote/Endnote - इस आ�सन के �ारा हम ��येक पेज के नीचे अथवा पेज के आ�खर� म�
फुटनोट एवं ए�डनोट इंसट� करने का काय� करते है। 

13. Table of Contents - इस आ�सन के �ारा हम फ़ाइल मे टाइप क� गई Headings को इंडे�स मे
�दखा सकते है अथा�त Page Index बनाने का काय� करते है। 

14. Page Number - इस आ�सन के �ारा फाइल म� बनाये गये सभी पेज� पर पेज न�बर देने का काय� करते है। 

15. Fields- द� गई फ��डस को अपनी ज�रत के मतुा�बक इंसट� करने का काय� करते है। 

16. Header and Footer - ह�डर का मतलब पेज का ऊपर� �ह�सा तथा फूटर का मतलब पेज का िनचला
�ह�सा और जो कुछ भी हम इसमे िलख देते है वह हमार� फाइल के सभी पेज� पर पहँुच जाता है और �कसी भी एक
पेज से हटाने पर सभी पेजो से हट जाता है।

17. Envelop - इस आ�सन के �ारा हम इंवलेप अथा�त िलफाफा बनाने का काय� करते है। 
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18. Signature Line - इस आ�सन पर ��लक करते ह� पेज के �जस �थान पर कस�र होता है वहा पर एक लाइन
आ जाती है �जसे हम िस�नेचर लाइन के नाम से जानते है। 

excel notes in hindi

Format Menu

1. Text- इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये टै�सट को बो�ड, इटैिलक, अपरकेस, लोवरकेस इ�या�द
फाम��टंग मे प�रवित�त कर सकते है। 

2. Line Spacing, Increase Indents, Decrease Indents - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये
परैा�ाफ म� Line Spacing and Indents सेट करने का काय� करते है। 

3. Alignment - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ अथवा लाइन को ल�ैट, राइट, से�टर एवं
ज�ट�फायी इलाइन करने का काय� करते है। 

4. List, Bullets and Numbering - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ के आगे बलेुट एवं
न�ब�रंग लगाने का काय� करते है। 

5. Clone Formatting - इस आ�सन के �ारा हम एक परैा�ाफ पर लगायी गई फाम��टंग को दसूरे परैा�ाफ पर
लगाने का काय� करते है। 

6. Clear Direct Formatting- इस आ�सन के �ारा िसले�ट �कये गये परैा�ाफ पर लगाई गई Formatting को
हटाने का काय� करते है। 

7. Character, Paragraph, Bullets & Numbering - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कए हुए परैा�ाफ
का फा�ट, परैा�ाफ सेट करने एवं उस पर बलेुट ए�ड न�ब�रंग लगाने का काय� करते है। 

8. Page- इस आ�सन के �ारा हम पेज, पेज मा�ज�न, पेज orientation इ�या�द सेट करने का काय� करते है। 

9. Title Page- इस आ�सन के �ारा हम पहले पेज पर बनाये गये �ोजे�ट का टाइटल देने का काय� करते है। 

10. Comments - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ के बारे म� कमे�ट लगाने का काय� करते
है। 
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11. Column - इस आ�सन के �ारा पेज पर टाइप �कए हुए परैा�ाफ को 2 या 2 से अिधक कालम� मे set का
काय� करते है ।

12. Watermark - इस आ�सन के �ारा हम पेज के बकै�ाउ�ड म� �ा�सपरेै�ट �प म� इमेज अथवा टै�सट लगाने
का काय� करते है। 

13. Image- इस आ�सन के �ारा हम लाई गई इमेज को ए�डट करने का काय� करते है। 

14. Text box and Shapes - इस आ�सन के �ारा हम बनाये गये Shape तथा Text Box क� ए�ड�टंग करने
का काय� करते है। 

15. Wrap, Arrange, Rotate- यह आ�सन इमेज बनाने के बाद काय� करते है इस आ�सन के �ारा हम टाइप
�कये गये परैा�ाफ को सेप के चारो ओर रैप करने तथा अरे�ज एवं रोटेट करने का काय� करते है। 

STYLE MENU

इस मीन ूके आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ को द� गई फाम��टंग के अनसुार �टाइल देने का काय�
करते है। 

TABLE MENU

1. Insert Table - इस आ�सन के �ारा हम अपनी आव�यकतानसुार रो तथा कालम क� सं�या डालकर टेबल
बनाने का काय� करते है। 
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2. Insert Row, Column - इस आ�सन के �ारा हम बनाई गई टेबल म� रो, और कालम इंसट� करने का काय�
करते है। 

3. Delete- इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट क� गई रो, कालम एवं टेबल को �डलीट करने का काय� करते है। 

4. Select- इस आ�सन के �ारा हम रो, कालम तथा टेबल को िसले�ट करने का काय� करते है। 

5. Size- इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट क� गई रो तथा कालम के साइज को घटाने एवं बढ़ाने का काय� करते
है। 

6 Merge Cell/Merge Table- इस आ�सन के �ारा हम दो या दो से अिधक िसले�ट क� गई रो तथा कालम को
मज� करने का काय� करते है। 

7. Split Cell- इस आपसन के �ारा हम सेल के अ�दर ह� एक टेबल और बनाने का काय� करते है। 

8. Split Table- Table के अदंर जहा पर कस�र होता है वहा से टेबल टूट जाती है। 

9. Protect Cell/Unprotect Cell - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट क� गई सेल को �ोटे�ट अथवा
अन�ोटे�ट करने का काय� करते है। 

10. Auto Protect/Number Format - इस आ�सन के �ारा हम पहले से द� गई टेबल फाम��टंग एवं न�बर
फाम�ट म� िसले�ट परैा�ाफ को बदलने का काय� करते है। 

11. Convert Table to Text, Text to Table - इस आ�सन के �ारा हम िसले�ट �कये गये परैा�ाफ को टेबल
म� तथा टेबल को परैा�ाफ म� क�वट� करने का काय� करते है। 

12. Formula- इस आ�सन के �ारा बनाई गई टेबल पर बेिसक फामलू� का �योग कर सकते है। 

13. Short- इस आ�सन के �ारा हम टेबल के अ�दर टाइप क� गई उ�ट�, सीधी िगनती को घटते तथा बढते �म
मे सेट करने का काय� करते है। 
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इस Menu के आ�सन �ारा हम वेब फाम� �डजायन करने का काय� करते है। 

TOOLS MENU

1. Spelling and Grammar (F7) - परैा�ाफ करते समय �जन वड� के नीचे रेड लाइन आती वो �पेिलंग
गलितया कहलाती ह� तथा �जन वड� के नीचे �ीन लाइन आती है वो �ािम�टकल गलितया कहलाती है इन
गलितय� को हम इस आ�सन के �ारा सह�ं कर सकते है। 

2. Thesaurus/Languages- इस आ�सन के �ारा हम Word का पया�यवाची एवं �कसी Word को �कसी अ�य
Languages म� �ांसलेट करने का काय� करते है। 

3. Word Count- इस आ�सन के �ारा हम� अपनी फाइल के बारे म� जानकार� �ा� होती है जसेै फाइल म� �कतने
पेज है �कतने वड� है अथवा �कतनी लाइने है इ�या�द। 

4. Auto Correct- इस आ�सन के �ारा हम परैा�ाफ टाइप करने से पवू� अपनी आव�यकतानसुार आ�सन को
सेट कर देते है और जसेै ह� हम कोई परैा�ाफ टाइप करते है यह आ�सन उसे अपने आप सह�ं करता जाता है। 

5. Chapter Numbering- इस आ�सन के �ारा िसले�ट �कये गये परैा�ाफ को है�डं�स, सब है�डं�स इ�या�द
फाम�ट म� प�रवित�त करने का काय� करते है। 

6. Line Numbering- इस आ�सन के �ारा िसले�ट �कये परैा�ाफ के बलेुट तथा न�ब�रंग लगाने का काय� करते
है। 

7. Footnote/Endnote- इस आ�सन के �ारा हम फ़ाइल पर फुटनोट/ए�डनोट देने का काय� करते है। 
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8. Mail Merge Wizard- इस आ�सन के �ारा मेलमज� बनाने का काय� करते है। 

WINDOWS MENU

1. New Window- इस ऑ�शन पर ��लक करते ह� खलुी हुई windows क� एक नई कॉपी बन जाती है। 

2. Close Window- इस ऑ�शन पर ��लक करते ह� खलुी हुई windows बंद हो जाती है। 
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