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1. LibreOffice Writer 

 

 

Upciss Computer Education एक सबसे बड़ा Online और Offline शिक्षण 
संस्थ़ान है यह़ंा पर आप कंप्यूटर से संबंधित सभी प्रक़ार के PDF notes बबल्कुल 
free में प्ऱाप्त कर सकते हो जैसे - NIELIT CCC, NIELIT O-Level, ADCA 

(Advanced Diploma in Computer Application), Tally Prime, 

Internet, All Keyboard Shortcut, MS Office इन सभी Courses के 
PDF Notes बबल्कुल फ्री में हम़ारी website (https://upcissprime.com, 

https://upcissyoutube.com/) से download कर सकते हो। 

 



 

 

Introduction to LibreOffice 

LibreOffice एक Open Source Software है। यह Microsoft Office की तरह ही एक Office Suite 

है LibreOffice को इसकी Official Website www.LibreOffice.org से Free download ककय़ा ज़ा 
सकत़ा है। Libre Office में Microsoft Word की तरह Word 

Processing के शलए Libreoffice Writer दिय़ा गय़ा है इसी तरह 
Microsoft Excel के स्थ़ान पर Libreoffice calc और 
PowerPoint के स्थ़ान पर Libreoffice Impress, तथ़ा 
Microsoft access के स्थ़ान पर Libreoffice base दिय़ा गय़ा 
है। Libreoffice एक Open Source और Application 

Software है 

History of LibreOffice - लिब्रेऑफिस का इतिहास 

Libreoffice को ि डॉक्यूमेंट फ़ाउंडिेन द्व़ाऱा ववकशसत ककय़ा गय़ा है इसे पहली ब़ार 25 जनवरी 2011 को 
ल़ांच ककय़ा गय़ा थ़ा Libreoffice की Programming C++, Java, और Paython Programming 

Languages में की गई है यह बबल्कुल ननिुल्क और Open Source Software है। 

Components of LibreOffice- 

1. LibreOffice Writer  

2. LibreOffice Calc 

3. LibreOffice Impress 

4. LibreOffice Base 

5. LibreOffice Draw 

6. LibreOffice Math 

LibreOffice में 3-Application Main होते हैं- 

 LibreOffice Writer- यह Microsoft Word के सम़ान क़ायय करत़ा है। 
 LibreOffice Calc- यह Microsoft Excel के सम़ान क़ायय करत़ा है। 
 LibreOffice Impress- यह Microsoft PowerPoint के सम़ान क़ायय करत़ा है। 

Introduction to LibreOffice Writer 

LibreOffice Writer एक Word Processing है। Word Processing एक Application Software 

होत़ा है, जो User को Text Type करने, Edit करने तथ़ा Manipulate करने की सुबबि़ा िेत़ा है। 



 

Word Processing Software क़ा उपयोग Latter, Report, News Latter, Table, Form बऩाने के 
शलए ककय़ा ज़ात़ा है इस एप्लीकेिन प्रोग्ऱाम क़ा उपयोग कर आप अपने Document में Picture और 
Chart भी Insert कर सकते हो और इसमें Text की ववशभन्न प्रक़ार से Formatting भी की ज़ाती है 
इसक़ा प्रयोग मुख्य रूप से Office में ककय़ा ज़ात़ा है। 

Word Processing की तिम्िलिखिि विषशेिाएँ हैं- 

 Type ककए गए Text में आस़ानी से बिल़ाव ककय़ा ज़ा सकत़ा है। 
 Document में spelling की गलनतयों को ठीक ककय़ा ज़ा सकत़ा है। 
 Word और Sentence को सरलत़ा से Add, Remove और Replace ककय़ा ज़ा सकत़ा है।  

 Word Processing Software में Mail-Merge एक उपयोगी Tool है, जो आपको List, Database, 
और Spreadsheet में Store ज़ानक़ारी क़ा उपयोग करके Multiple Letters, Labels, Envelopes, 

Name Tags आदि बऩाने की अनुमनत िेत़ा है। 

Opening LibreOffice Writer  

Method 1:- Click on Start ButtonSelect LibreOffice 7.6LibreOffice Writer. 

Method 2:- Double Click on LibreOffice shortcut frome DesktopThe Select Writer 

Document. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Method 3:- Write swriter in Run Dialog Box (Press Window + R Key Then Run Dialog 

Box Will be Open & Click on ok Button. 



 

 

LibreOffice Writer Window 

 

1. Title Bar- Title Bar Window में सबस ेऊपर क्षैनतज पट्टी होती है जजस पर प्रोग्ऱाम क़ा िीर्यक 
(ट़ाइटल) दिख़ाय़ा ज़ात़ा है और Title Bar के Right Side मे तीन Control Button होते है। जजनके 
ऩाम minimize, maximize और close होत़ा है। Default प्रोग्ऱाम क़ा िीर्यक untitled 1 होत़ा है। 

2. Menu Bar- यह ट़ाइटल ब़ार के ठीक नीच ेहोत़ा है इस पर File, Edit, View, Insert Format, 

Styles, Table, Form, Tools, Window और Help ऩाम के Total 11 मेन्य ूहोत ेहैं जजन पर 
जक्लक करके हमें कई तरह के ऑप्िन शमलते है।   

Standard toolbars 

Formatting toolbars 

Status Bar Zoom Side Bar 

Sidebar 

Title Bar 
Menu Bar 

Ruler 



 

3. Standard Toolbar- यह Menu bar के ठीक नीचे होत़ा है जजस पर कई तरह के Tools शमलत े
है जैस-े Save, Open, Print आदि। 

4. Formatting Toolbar- यह Standard Toolbar के ठीक नीच े होत़ा है इस पर Text की 
Formatting करने के शलए कई तरह के ऑप्िन होते है जैस े Font, Font size, Bold, Italic, 

Underline, alignment आदि। 
5. Ruler- Ruler को Computerize Scale भी कहते है ये horizontal और vertical िो प्रक़ार की 

होती है। इससे पेज की म़ाजजयन और कसयर पोजीिन set की ज़ाती है। इसको hide और unhide करन े
की िॉटयकट Ctrl + Shift + R होती है। 

6. Status Bar- यह सबसे नीच ेकी Horizontal पट्टी होती है जजस पर File क़ा Status िेख सकते 
है जैस ेफ़ाइल में कौन स़ा पेज नम्बर है, ककतने पेज, ककतने अक्षर और ककतने िब्ि तथ़ा कौन सी भ़ाऱ्ा 
सेट है आदि िेख सकते हैं। स़ाथ ही इसी पर ि़ायीं ओर डॉक्यूमेंट व्यू बटन और जूशमगं टूल होत़ा है। 

7. Zoom Slider- यह Status Bar के Right hand side में जस्थत होत़ा है। पेज की Size को घट़ान े
व बढ़़ाने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। LibreOffice Writer को Minimum 20% तथ़ा 
Maximum 600% तक Zoom ककय़ा ज़ा सकत़ा है। 

Creating a New Document 

LibreOffice Writer में New Document Open करने के शलए कई तरीकों क़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है 

Method 1 –Menu Bar पर FileNewText Document क़ा उपयोग करके New Document 

Open कर सकते हो। 

Method 2 – New Document Open करने के शलए Ctrl+N Shortcut क़ा उपयोग कर सकते है। 

Method 3 – New Document Open करने के शलए Standard Toolbar पर new icon पर 
Text Document पर click करके Open कर सकते है। 

 

Note - इस Option का Practial Upciss Prime YouTube Channel मे कराया गया है। 
 



 

Opening and Closing Documents 

Opening Documents 

File Opening िो तरह की हो सकती हैं एक नई फ़ाइल है और िसूऱा कोई भी पररवतयन करने के शलए पहले 
स ेमौजूि फ़ाइल। लेककन ककसी भी फ़ाइल को बंि करने से पहले सुननजचचत करें कक इसे Save ककय़ा ज़ा 
चकु़ा है य़ा नही।ं 

तिम्िलिखिि स्टेप का प्रयोग कर पहिे से बिी िाइि को ओपि कर सकि ेहैं 
Method 1 –Menu Bar पर File  Open खोले और फ़ाइल को Salect करे जजस भी फ़ाइल को 
Open करऩा हो। 

Method 2 – पहले से बनी File Open करने के शलए Ctrl + O Shortcut क़ा उपयोग कर सकते है। 

Method 3 –– पहले से बनी File Open करने के शलए Standard Toolbar पर Open icon पर 
click करे और फ़ाइल को Salect करे। जजस भी फ़ाइल को Open करऩा हो। 

 

Save and Save As 

Writer में ककसी भी फ़ाइल को सेव करने के शलए िो तरीके दिए होते हैं Save और Save As इन िोनों 
ववकल्प क़ा उपयोग करके ककसी भी फ़ाइल को Save कर सकते हैं लेककन इन िोनों ववकल्प में थोड़ा स़ा 
अतंर होत़ा है। 

Save - जो डॉक्यूमेंट आपने Type ककय़ा है उसे Save करने के शलए Save कम़ंाड क़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा 
है Save कम़ंाड की सह़ायत़ा से उस फ़ाइल क़ा ऩाम और उस फ़ाइल को ककस Location पर रखऩा है इसशलए 

Save कम़ंाड क़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है।      

File को save करने के शलए File Menu में ज़ाकर Save Button पर जक्लक करें य़ा कफर Ctrl + S 

क़ा उपयोग करें। 



 

Save As - Save की गयी File में कुछ पररवतयन करके उस ेककसी और ऩाम, Format तथ़ा Location 

पर Save करने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। Save As करने के शलए Ctrl+Shift+S िॉटयकट 
क़ा प्रयोग करते हैं। 

Closing Document 

 LibreOffice Writer में Open Document को बंि करने के शलए File में ज़ाकर Close ववकल्प 
क़ा उपयोग करें। 

 य़ा कफर Menu Bar के Right Side मे X Button क़ा उपयोग करें। 
 Ctrl + W िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Closing LibreOffice  

 पूरी तरीके से LibreOffice को Close करने के शलए File Menu में ज़ाकर Exit LibreOffice, पर 
Click करें। 

 Ctrl + Q िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 
 य़ा कफर Title Bar के Right Side मे Close(X) Button क़ा उपयोग करें। 

Using the Help 

LibreOffice Writer में अगर कोई Online Help लेऩा हो तो उसके शलए कीबोडय िॉटयकट F1 य़ा कफर 
File Menu में ज़ाकर Help क़ा उपयोग करें। 

Page Setup 

पेज की सेदटगं जैस-े Page Size, Orientation, header and footer etc. को सेट करने के शलए 
PageSetup Option उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। 

Page Setup करि ेके Format  Page StylePage Option का उपयोग करें। 

LibreOffice Writer में Page Orientation िो प्रक़ार के होत ेहैं Portrait और Landscape default 

रूप से Page क़ा Orientation Portrait होत़ा है। 
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Print Preview 

Print Preview के द्व़ाऱा Type ककए गए Document को िेखने के शलए करते हैं कक आपक़ा Document 

Print करने पर ककस तरीके से दिख़ाई िेग़ा। 

 Print Preview िेखने के शलए File Menu में ज़ाकर Print Preview Option पर जक्लक करें। 
 Ctrl + Shift + O िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Printing of Documents 

 Document Print करने के शलए File Menu में ज़ाकर Print Option पर जक्लक करें 
 Ctrl + P िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

PDF file and Saving a Document as PDF file 



1 
 

 बऩाए गए Document को PDF(Portable Document Format) फॉमेट में Save करने के शलए 
आपको File Menu में Export पर जक्लक करें। 

 एक new window दिख़ाई िेगी। इस new window में location क़ा चयन करें, जह़ा ंआप pdf 

को Save करऩा च़ाहते है। 
 इसमें फ़ाईल क़ा ऩाम ड़ाले तथ़ा Save As Type में फ़ाईल क़ा फ़ामेट .PDF चनुे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Text Creation and manipulation 

LibreOffice Writer में text को शलख़ा एव ंManipulated ककय़ा ज़ा सकत़ा है जैस ेटेक्स्ट को सेलेक्ट 
करऩा, एडडट करऩा, कट कॉपी पेस्ट करऩा, फॉन्ट एव ंफॉन्ट स़ाइज बिलऩा इत्य़ादि। 

Document Creation 

शलब्रे ऑकफस ऱाइटर में नय़ा डॉक्यूमेंट बऩाने के शलए कई ववकल्प दिए होते हैं। 

 नय़ा डॉक्यूमेंट बऩाने के शलए FileNewText Document ज़ाकर क़ा चयन करें 
 Ctrl + N िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Editing Text 
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LibreOffice Writer Document, में ककसी स्थ़ान पर अगर कोई बिल़ाव करऩा है तो बिल़ाव करने के 
शलए Mouse की सह़ायत़ा से जक्लक करें य़ा नेववगेिन कंुजी क़ा उपयोग करें और व़ाक्य को चनुने के ब़ाि 
Delete key य़ा Backspace से उस व़ाक्य को Delete और शमट़ा सकते हैं और उसके स्थ़ान पर New 

Word शलख सकते हैं। 

Text Selection 

ल़ाइब्रेरी ऑकफस ऱाइटर में टेक्स्ट को सेलेक्ट करने के बहुत स़ारे ववकल्प होते हैं। 

 Shift + Right Arrow – ब़ाए ंसे ि़ाए ंकैरेक्टर सेलेक्ट करें। 
 Shift + Left Arrow - ि़ाए ंसे ब़ाए ंकैरेक्टर सेलेक्ट करें। 
 Shift + Up Arrow - नीच ेसे ऊपर ल़ाइन सेलेक्ट करें। 
 Shift + Down Arrow – ऊपर से नीच ेल़ाइन सेलेक्ट करें। 
 Double Click on Word- िब्ि को सेलेक्ट करें । 
 Triple click on a Sentence- व़ाक्य को सेलेक्ट करें। 

Cut, Copy and Paste  

Cut - Selected Text को एक स्थ़ान से हट़ाकर िसूरे स्थ़ान पर ले ज़ाने शलए Cut Option उपयोग 
ककय़ा ज़ात़ा है। 

 Cut करने के शलए EditCut क़ा चयन करें 
 Ctrl + X िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Copy- Selected Text की Duplicate Copy बऩाने के शलए Copy Option क़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा 
है। 

 Copy करने के शलए EditCopy क़ा चयन करें 
 Ctrl +C िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Paste- Cut य़ा Copy ककये गए Text को Cursor के स्थ़ान पर रखने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा 
ज़ात़ा है। 

 Paste करने के शलए EditPaste क़ा चयन करें 
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 Ctrl +V िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Font, Color, Style and Size selection 

इन सभी Option क़ा उपयोग Document को Format करने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है और ये Option 
Formatting Toolbar में दिए होते है। 

 

 

 

 LibreOffice क़ा डडफॉल्ट Font Liberation Serif होत़ा है। 
 LibreOffice में Formatting toolbar से Color ववकल्प क़ा उपयोग कर Text को Color ककय़ा 

ज़ा सकत़ा है। 
 LibreOffice में Minimum Font Size 2 और maximum font size 999.99 होत़ा है। 

 LibreOffice मे Style ववकल्प से िस्त़ावेज क़ा font style चनु सकते हैं। 

Bold, Italic and underline 

Bold {Ctrl + B}:- Selected Text को मोट़ा करने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। 

Italic {Ctrl + I}:- Selected Text को नतरछ़ा करने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। 

Underline {Ctrl + U}:- Select ककये गए Text के नीच ेएक ल़ाइन खीचने के शलए । 

Superscript {Ctrl + Shift + P}:- Select ककये गए Text को बसेल़ाइन के ऊपर (घ़ात के रूप में) 

करने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। जसेै- (A+B) 2 = A2+b2+2ab 

Subscript {Ctrl + Shift + B}:- सेलेक्ट ककये गए टेक्स्ट को बेसल़ाइन के नीच ेकरने के शलए इसक़ा 

उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। जैसे- C2H12O6 = Glucose 

Alignment of Text 

LibreOffice Writer में ककसी भी Text को Left, Right, Center य़ा justify करने के शलए च़ार 
Alignment होते हैं ये च़ार Alignment Formatting Tool Bar में होते हैं। 

 

Style Font Size Color 
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 Left Alignment – Ctrl + L 

 Right Alignment – Ctrl + R 

 Center Alignment – Ctrl + E 

 Justify Alignment – Ctrl + J 

Undo & Redo 

Undo - Undo Option उपयोग Step by Step पीछे ज़ाने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है। 

 Undo करने के शलए EditUndo क़ा चयन करें 
 Ctrl + Z िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Redo- Redo Option इसक़ा उपयोग Step by Step आगे ज़ाने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है। 

 Redo करने के शलए Edit Redo क़ा चयन करें 
 Ctrl + Y िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

AutoCorrect, Spelling & Grammar 

AUTO CORRECT- Auto Correct बबकल्प स़ाम़ान्य ट़ाइवपगं त्रदुटयों को सुि़ारत़ा है। Example अगर 
आपने गलती से hte शलख दिय़ा है तो इस को the में बिल िेग़ा। यदि आप च़ाहे तो Auto Correct 
Option को बंि भी कर सकते हैं बंि करने के शलए- Tools Menu Auto CorrectWhile Typing 

 

Spelling & Grammar (F7) - बऩाये गए डॉक्यूमेंट में Spelling and Grammar को Check 

करने तथ़ा उन्हें ठीक करने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। 

Find and Replace 
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Find के द्व़ाऱा कोई टेक्स्ट ढूढ़ा ज़ात़ा है और Replace के द्व़ाऱा उस टेक्स्ट के स्थ़ान पर कोई िसूऱा 
टेक्स्ट शलख़ा ज़ात़ा है और Replace All से वही टेक्स्ट एक ब़ार में ही सब जगह हो ज़ात़ा है। जैस़ा कक 
आप Image में िेख सकते हैं- 

 Find Dialog Box Open करने के शलए Ctrl + F िॉटयकट की क़ा प्रयोग ककय़ा ज़ात़ा है। 
 Find And Replace Dialog Box Open करने के शलए Ctrl +H िॉटयकट की क़ा प्रयोग ककय़ा ज़ात़ा 

है। 

Paragraph Indentation 

पैराग्राि की सेटटिंग करिे के लिए Paragraph Indenting उपयोग फकया जािा है। 

इंडेंटेिन पैऱाग्ऱाफ की िरूी को ब़ाएं य़ा ि़ाए ंम़ाजजयन से ननि़ायररत करत़ा है। म़ाजजयन के अिंर आप पैऱाग्ऱाफ के 
एक समूह य़ा समूह के इंडेंटेिन को बढ़़ा य़ा घट़ा सकते हैं। आप एक नेगेदटव इंडेंट बऩा सकते हैं जो पैऱाग्ऱाफ 
को ब़ाएं म़ाजजयन की ओर खींचत़ा है आप एक हैंधगगं इंडेंट को भी किएट कर सकते हैं जजसमें पैऱाग्ऱाफ की 
पहली पंजक्त इंडेंट  नहीं की ज़ाती लेककन ब़ाि की ल़ाइन इंडेंट की ज़ाती हैं। 

 पैऱाग्ऱाफ इंडेंट करने के शलए FormatParagraphIndents 

 Ruler के स़ाथ पैऱाग्ऱाफ को इंडेंट करें। 

Bullet and Numbering 

 Bullets और Numbering के शलए Formatting Toolbar में 
Bullets य़ा नंबररगं Numbering पर जक्लक करें। 
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 Shortcut Key Bullets के शलए Shift + F12 और नंबर ररगं्स के शलए F12 क़ा उपयोग करें। 

Change Case 

Change Case के द्व़ाऱा Alphabet Character को Capital य़ा Small Letter में बिल़ा ज़ा सकत़ा 
है ऑकफस ऱाइटर में अनेक प्रक़ार के केस क़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है जो की Selected Text को 
UPPERCASE, lowercase, Cycle Case, tOGGLE cASE और Sentence case में पररवनतयत करन े
की सुववि़ा यूजर को िेते हैं। 

Format MenuTextUppercase/Lowercase/Sentence Case 

Header & Footer 

Header and Footer Insert करने के शलए Header, Footer Option उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। 
िोट:- Header Page के ऊपर Top Margin में जबकक Footer Page के नीच ेBottom Margin 

में लग़ाय़ा ज़ात़ा है। 
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Table Manipulation 

LibreOffice Writer में Table एक महत्वपूणय Option है जजसक़ा उपयोग Document में एक Table 

को Draw करने और Insert करने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है एक Table में Row और Columns को 
जोडकर Table को बऩाय़ा ज़ात़ा है। 
 

Insert and Draw Table 

 Table insert करने के शलए Table Menu पर ज़ाकर Insert Table प्रेस करें। 
 Ctrl + F12 िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 
 कफर Table Dialog Box दिख़ाई िेग़ा इस Dialog Box में अपनी आवचयकत़ा अनुस़ार Row और 

Column की संख्य़ा Enter करें जैस़ा आप च़ाहते हैं और इंसटय बटन पर जक्लक करें 
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Changing Cell Width and Height 

Table में Row और Column की Height और Width बढ़़ाने के शलए हम इन Option क़ा use 

करते हैं 

Table MenuSizeRow Height/Column width क़ा उपयोग करें। 

Alignment of Text in cell 

Table में Text को एल़ाइनमेंट करने के शलए Formatting Bar क़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है जजसकी 
सह़ायत़ा से हम टेबल में टेक्स्ट को Left, Right और Center कर सकते हैं। 

Delete / Insertion of Row, Column and Merging & Splitting of Cells  

आप अपनी आवचयकत़ा के अनुस़ार Table में Row और Column को Insert और Delete कर सकत े
हो और उसमें बिल़ाव कर सकते हो। 

Table MenuDeleteRows/Column/Table 

Marging Row, Column and Cell 

उस Row कलम और Cell को Select करें जजसे आप मजय करऩा च़ाहते हैं। 

Table MenuMerge Cells 

Border and Shading 

उस Table, Paragraph को Select करें जजसके ऊपर आप एक Border को लग़ाऩा च़ाहते हैं। 

Border लग़ाने के शलए Formate Menu पर ज़ाएं और Paragraph को Select करें एक Paragraph 

dialog box स्िीन पर दिख़ाई िेग़ा Border Type पर Click करें कफर आप अपनी आवचयकत़ा अनुस़ार 
Line Style, Width, Color, Padding, Shadow Select कर सकते हैं और उसके ब़ाि ok पर Click 

करें। 
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Define Border for Page 

पेज में बॉडयर लग़ाने के शलए इन ववकल्पों क़ा उपयोग कर सकते हैं। 

 Format Menu में ज़ाकर Page Style Option को Select करें। 
 Page Style dialog box से Border option को Select करें और अपने अनुस़ार border को 

apply करें। 

 

Mail Merge 

मेल मजय एक ऐस़ा उपकरण है जजसके द्व़ाऱा एक स़ाथ कई लोगों को व्यजक्तगत ईमेल य़ा पत्र शलख़ा ज़ा 
सकत़ा है। यह वकय िीट जसैे अन्य स्रोतों स ेडटे़ा आय़ात करत़ा है और संिेि में प्लेसहोल्डसय को प्रत्येक व्यजक्त 
के शलए प्ऱासंधगक ज़ानक़ारी के स़ाथ बिलने के शलए इसक़ा उपयोग करत़ा है। मेल मजय सुववि़ा को मजय फील्ड 
के रूप में भी ज़ाऩा ज़ात़ा है। 

मेि मजज के िाभ 
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मेि मजज के कई िायदे हैं। इिमें से कुछ िायदे िीच ेसचूीबद्ध हैं:- 

 मेल मजय सुववि़ा से एक ही पत्र को बडी संख्य़ा में लोगों को भेजऩा आस़ान हो ज़ात़ा है। एक ब़ार में कई 
लोगों को चनु़ा ज़ा सकत़ा है, जजससे हम उन्हें आस़ानी स ेपत्र भेज सकते हैं।  

 मेल मजय क़ा उपयोग करके, हमें प्रत्येक पत्र में प्रत्येक प्ऱाप्तकत़ाय क़ा ऩाम अलग स ेट़ाइप नही ंकरऩा 
पडत़ा है। 

 हमें केवल मुख्य िस्त़ावेज़ क़ा प्रूफरीडडगं करऩा होग़ा। 
 यह ककफ़ायती है और समय की भी बचत करत़ा है। इसमें बहुत ज़्य़ाि़ा खचय भी नहीं आत़ा क्योंकक एक 

ब़ार में कई पत्र भेज ेज़ा सकते हैं।  
 पत्र को संप़ादित करऩा आस़ान है क्योंकक मुख्य पत्र में ककय़ा गय़ा एक भी पररवतयन अन्य सभी प्ऱाप्तकत़ायओ ं

के पत्रों में पररलक्षक्षत होग़ा। 

मेि मजज के लिए तिम्िलिखिि विकल्पों का उपयोग करिा होिा है 
Tools Mail Merge Wizard क़ा चयन करें। 
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Mail Merge Wizard में प़ांच चरणों को पूऱा करें। 

 Select Starting Document: वतयम़ान डॉक्यमूेंट पर मेल मेरे प्ऱारंभ करने के शलए प्रथम ववकल्प को 
चनुे। 

 Select Document Type: Letter य़ा E-Mail Message ववकल्प को चनुे। 
 Insert Address Book: Select Address List पर Click करें। 

 

 Select Address List dialog box: Create Option पर Click करें। 
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 New Address List:  Dialog Box में पत्र प्ऱाप्त करने व़ाले सभी लोगों के Address को िजय 
करें और List को OK पर जक्लक करके save करें। 

 
 

 Save की गई Address List को Select Address List Dialog Box में चनुे और OK पर 
Click करें। 
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 ऊपर दिए गए Picture के अनुस़ार Insert Address Dialog Box में Next Option पर 
Click करें। 

 Create Solution: इस चरण में लोगों को भेज ेज़ाने व़ाले पत्र में Name और Address ककस 
तरह स ेदिखय़ा ज़ाये उसक़ा चयन करें। 

 

Adjust Layout: Address Block और Salutation के Layout को सम़ायोजजत करें और 
Finish Option पर Click करें। 

 

Print Option क़ा उपयोग करके Mail Merge Document को Print करें। 
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Shortcut Keys for LibreOffice Writer 

Shortcut Keys Effect 

1. Ctrl+N New 

2. Ctrl+A Select All 

3. Ctrl+L Align Left 

4. Ctrl+R Align Right 

5. Ctrl+J Justify 

6. Ctrl+D Double Underline 

7. Ctrl+E Center Align 

8. Ctrl+H Find & Replace 

9. Ctrl+Shift+P Superscript 

10. Ctrl+Shift+B Subscript 

11. Ctrl+S Save 

12. Ctrl+Shift+S Save as 

13. Ctrl+Z Undo 

14. Ctrl+Y Redo 

15. Ctrl+1, Ctrl+2…. Etc Heading Style 

16. Ctrl+Enter Page Break 

17. Ctrl+Left Arrow Go to beginning of word 

18. Home Go to beginning of Line 

19. End Go to End of Line 

20. Ctrl+Home Go to Start of Document 

21. Ctrl+End Go to End of Document 
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22. Ctrl+Backspace Delete whole word 

23. F2 Formula Bar 

24. F3 Complete Auto text 

25. F7 Check Spelling 

26. Ctrl+F7 Thesaurus 

28. Shift+F11 Create Style 

29. F12 Insert Number 

30. Ctrl+F12 Insert Table 

31. Shift+F12 Insert Bullets 

32. Ctrl+P Print Document 

33. Ctrl+Shift+O Print Preview 

34. Ctrl+W Close Writer 

35. Ctrl+Q Close LibreOffice 

36. Ctrl+Shift+V Paste Special 

37. Ctrl+Shift+C Track Change Record 

38. Ctrl+Shift+R Rulers On/Off 

39. Ctrl+F5 Sidebar (Show/Hide) 

40. F11 Show Style 

41. Ctrl+Shift+F4 Data Source 

42. Ctrl+Shift+J Full Screen 

43. Ctrl+Alt+C Comment 

44. Ctrl+K Hyperlink 

45. Ctrl+] Increase Text Size 

46. Ctrl+[ Decrease Text Size 
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47. Shift+F3 Cycle Case 

48. Ctrl+M Clear Formatting 

49 Shift+F7 Automatic Spell Checking 

50. Alt+F12 Options 

51. F1 Help 

52. Ctrl+O Open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chapter 4- Spreadsheet (Libreoffice Calc) 

 

Introduction  

MS Office के Ms Excel के जैस़ा Libreoffice में Libreoffice Calc के ऩाम से प्रोग्ऱाम होत़ा हैं। 
Libreoffice Calc Spread Sheet Program है, जो Numerical Data को Tabular Format में 
Open, Create, Edit, Formatting, Calculate और print करने क़ा क़ायय करत़ा है Microsoft 

Office में Excel एक Spreadsheet software है उसी तरह स े Libreoffice में Calc एक 
Spreadsheet Software है जो स़ारे क़ाम Microsoft excel में कर सकते हैं वह सभी क़ाम आप 
Libreoffice Calc में कर सकते हैं Libreoffice Calc क़ा File Extension .ods है। 

 

Upciss Prime 

 

Free Online Computer Classes 

 

Website 

 www.upcissprime.com 
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Spreadsheet- Spreadsheet वह स्थ़ान है जह़ा ं यूजर work करत़ा है और Arithmetic और 
Functional Calculations से संबंधित क़ायय करत़ा है डडफॉल्ट रूप इसे Sheet-1 के रूप में ऩाशमत ककय़ा 
ज़ात़ा है Sheet क़ा ऩाम भी बिल़ा ज़ा सकत़ा है। 

Row- एक Row spreadsheet क़ा Horizontal Sequence होत़ा है एक Row को नंबर 1, 2, 3 

आदि के रूप में ऩाशमत ककय़ा गय़ा है Calc में Row की संख्य़ा 1048576 होती है। 

Column- एक Column Spreadsheet क़ा Vertical Sequence होत़ा है। Calc Application जजसे 
A, B, C ऩाम दिय़ा गय़ा है Calc में Column की संख्य़ा 1024 AMJ (A से AMJ तक) है अनंतम Cell 

क़ा ऩाम AMJ1048576 है। 

Cell- एक Cell, Row और कलम के Combination से शमलकर बनी होती है cell में हम टेक्स्ट नंबर 
और फ़ामूयले को ट़ाइप करते हैं। 
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Creating of SpreadSheet 

स्प्रेडिीट, जजस ेवकय िीट भी कह़ा ज़ात़ा है, Libreoffice Calc की एक वविरे्त़ा है। और यह पंजक्तयों और 
स्तंभों क़ा एक धग्रड है जो डटे़ा को बऩाने, संग्रहीत करने, की प्रकिय़ा को सक्षम बऩात़ा है।Calc में ननम्न 
तरीकों क़ा उपयोग करके ड़ाट़ा Enter करने के शलए कई Spreadsheet File बऩाई ज़ाती हैं। 

 Row Column Cell Sheet 

LibreOffice Clac 1048576 1024 (A to AMJ) 1073741824 32000 

Excel 2013 1048576 16384 (A to XFD) 1717989184 -------- 

Calc Spread Zoom Minimum 20% Maximum 400% 

 

जब Libreoffice Open होिा है तिम्ि िरीकों से िाइि बिाई जा सकिी हैं- 

Method 1 –Menu Bar पर FileNew Spreadsheet क़ा उपयोग करके New Document 

Open कर सकते हो। 

Method 2 – New Document Open करने के शलए Ctrl+N Shortcut क़ा उपयोग कर सकते है। 

Method 3 – New Document Open करने के शलए Standard Toolbar पर New Icon पर 
Spreadsheet पर click करके Open कर सकते है। 

Concept of Cell Address [Row and Column] and selecting a Cell  

कोई भी Value Cell Address के द्व़ाऱा पहच़ानी ज़ाती है और cell address Row और column को 
ि़ाशमल करत़ा है Libreoffice Calc में Spreadsheet क़ा प्रयोग होत़ा है जो व़ास्तववक एररय़ा होत़ा है 
और हज़ारों rectangle से बऩा होत़ा है जजन्हें cell कह़ा ज़ात़ा य़ा हम कह सकते हैं कक एक Cell Row 

और Column क़ा इंटरकनेक्िन होत़ा है। 

 Calc, में Column को letters (A, B, C) द्व़ाऱा जबकक Row को नंबरों द्व़ाऱा पहच़ाऩा ज़ात़ा है। 
 प्रत्येक cell क़ा अपऩा ऩाम होत़ा है य़ा Cell Address जो उसके ऩाम पर आि़ाररत होत़ा है। 
 यह़ां इस उि़ाहरण में Column B और Row 2 को क़ाटत़ा है इसशलए इसक़ा cell address B2 होग़ा। 
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 Cell Address Name Box में भी दिख़ायी िेग़ा ध्य़ान िे की Cell सेलेक्ट होने पर सेल क़ा Column 

और Row Headings अपने आप Highlight हो ज़ाते हैं और Name Box में भी दिख़ायी िेत़ा है। 
Selecting a Cell- Cell को Select करने के शलए Cell पर जक्लक करें Select Cell के च़ारों ओर एक 
बॉडयर दिख़ाई िेग़ा और Column Headings और Row Headings को ह़ाईल़ाइट ककय़ा ज़ाएग़ा Cell तब 
तक Select रहेग़ा जब तक कक आप वकय  सेट में ककसी अन्य Cell पर जक्लक न करें 

 

 

Entering Data [text, number, date] in Cells 

Calc Spreadsheet में कई प्रक़ार के ड़ाट़ा को इंटर कर सकते हैं जजसमें text, number, date आदि। 
अनेक Setting है जजसे आप ड़ाट़ा एंट्री को आस़ान बऩाने के शलए Manage कर सकते हो और बहुत ही 
आस़ानी से Data Enter कर सकते हो। 

Enter Text or Number in Cell - Data Enter करने के शलए worksheet में एक cell पर click 

करें और उस नंबर य़ा टेक्स्ट को ट़ाइप करें जजसे आप िजय करऩा च़ाहते हैं और कफर Enter य़ा Tab की 
प्रेस करें। 

Calc में Data Enter करते समय Numbers Cell के Right Side ट़ाइप होते हैं और टेक्स्ट Default 

रूप से Left Side ट़ाइप होत़ा है। 

Enter Date or Time in Cell- Clac में Date और Time इंसटय करने के शलए आप स्लैि (/) य़ा ह़ाइफन 
(_) द्व़ाऱा Date और Time को कलोन (:) क़ा उपयोग करके अलग कर सकते हो। उदाहरण के लिए- 

19/7/2024 या 19-7-2024 

 वतयम़ान डटे के शलए Ctrl + ; और समय के शलए Ctrl + Shift + ;  कीबोडय िॉटयकट 

Page Setupe 

पेज की सेदटगं जैस-े Page Size, Orientation, header and footer etc. को सेट करने के शलए 
PageSetup Option उपयोग ककय़ा ज़ात़ा है। 

PageSetup करिे के Format  Page StylePage Optionका उपयोग करें। 
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LibreOffice Writer में Page Orientation िो प्रक़ार के होत ेहैं Portrait और Landscape default 

रूप से Page क़ा Orientation Portrait होत़ा है। 

 

Print Preview 

Print Preview के द्व़ाऱा Type ककए गए Document को िेखने के शलए करते हैं कक आपक़ा Document 

Print करने पर ककस तरीके से दिख़ाई िेग़ा। 

 Print Preview िेखने के शलए File Menu में ज़ाकर Print Preview Option पर जक्लक करें। 
 Ctrl + Shift + O िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Printing of Documents 

 Document Print करने के शलए File Menu में ज़ाकर Print Option पर जक्लक करें 
 Ctrl + P िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Saving a Spreadsheet 

 Save करने के शलए आपको File Menu में Save पर जक्लक करें। 
 एक new window दिख़ाई िेगी। इस new window में location क़ा चयन करें, जह़ा ंआप File 

को Save करऩा च़ाहते है। 
 इसमें फ़ाईल क़ा ऩाम ड़ाले तथ़ा File Save करें। 
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Opening and Closing  

Opening Spreadsheet 

File Opening िो तरह की हो सकती हैं एक नई फ़ाइल है और िसूऱा कोई भी पररवतयन करने के शलए पहले 
स ेमौजूि फ़ाइल। लेककन ककसी भी फ़ाइल को बंि करने से पहले सुननजचचत करें कक इसे Save ककय़ा ज़ा 
चकु़ा है य़ा नही।ं 

तिम्िलिखिि स्टेप का प्रयोग कर पहिे से बिी िाइि को ओपि कर सकि ेहैं 
Method 1 –Menu Bar पर File  Open खोले और फ़ाइल को Salect करे जजस भी फ़ाइल को 
Open करऩा हो। 

Method 2 – पहले से बनी File Open करने के शलए Ctrl + O Shortcut क़ा उपयोग कर सकते है। 

Method 3 –– पहले से बनी File Open करने के शलए Standard Toolbar पर Open icon पर 
click करे और फ़ाइल को Salect करे। जजस भी फ़ाइल को Open करऩा हो। 
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Closing  

 Spreadsheet में Open Document को बंि करने के शलए File में ज़ाकर Close ववकल्प क़ा 
उपयोग करें। 

 य़ा कफर Menu Bar के Right Side मे X Button क़ा उपयोग करें। 
 Ctrl + W िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Closing LibreOffice  

 पूरी तरीके से LibreOffice को Close करने के शलए File Menu में ज़ाकर Exit LibreOffice, पर 
Click करें। 

 Ctrl + Q िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 
 य़ा कफर Title Bar के Right Side मे Close(X) Button क़ा उपयोग करें। 

Manipulation of Cell & Spreadsheet 

Modifying / Editing Cell Content 

कभी-कभी सेल से स़ाऱा डटे़ा हट़ाए बबऩा Cell के data को Edit करऩा होत़ा है। 

Using the Keyboard- कीबोर्ज का उपयोग करिा 

 Cell को Select करें। 
 F2 कंुजी िब़ाए ँऔर कसयर सेल के अतं में रख़ा ज़ाएग़ा। 
 जह़ाँ आप Cell में नय़ा डटे़ा शलखऩा च़ाहते हैं। वह़ाँ पर कसयर प्रेस करे और की-बोडय Arrow Key क़ा 

उपयोग करे। 
 जब New Data Type कर लें, तो Enter कंुजी िब़ाएँ। 

Using The Mouse - माउस का उपयोग करके 
 Cell पर Double-click करके उस ेचनुें और संप़ािन के शलए Cursor को सेल में रखें। 

Formatting Cell (Font, Alignment, Style) 

 Cell पर Right Click करे और Format Menu Click करे। 
 य़ा सेल को फॉमेट करने के शलए Format  Cell पर ज़ाएं। 
 य़ा कफर Format Cell  Dialog Box Open करने के शलए Ctrl  + 1 िॉटयकट Press करें। 
 Cell क़ा जो भी Format रखऩा हो उसी  Format पर Click करें और OK पर Click करें 
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Format Cell Dilogbox 

General - Cell क़ा यह Format टेक्स्ट और संख्य़ाओं िोनों को सेल में स्वीक़ार करत़ा है। 
Number - Cell क़ा यह Format केवल संख्य़ात्मक स्वीक़ार करत़ा है। 
Long Date - यह फॉमेट केवल Date और Time के म़ानों को स्वीक़ार करत़ा है। 
Percentage - इस तरह क़ा Format केवल संख्य़ात्मक वैल्यू को स्वीक़ार करत़ा है और उसे % प्रनतित 
Symbol के स़ाथ प्रिशियत करत़ा है। 
Fraction - इस तरह क़ा फॉमेट केवल फै्रक्िन जैस े2.500, 3.345 आदि को स्वीक़ार करत़ा है। 
Scientific - यह फॉमेदटगं स़ाइंदटकफक वैल्यू य़ा स्टैंडडय गणणतीय समीकरण वैल्य ूको स्वीक़ार करत़ा है। 
Custom - यह फॉमेदटगं यूजर को एक कस्टम फॉमेट प्रक़ार क़ा उपयोग करने की सुववि़ा िेत़ा है। 
 

Changing Font Size, Color, and Style  

इन सभी Option क़ा उपयोग Format करने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है और ये Option Formatting 

Toolbar में दिए होते है। 
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 LibreOffice क़ा डडफॉल्ट Font Style Liberation Serif होत़ा है। 
 LibreOffice में Formatting toolbar से Color ववकल्प क़ा उपयोग कर Text को Color ककय़ा 

ज़ा सकत़ा है। 
  

 

Cut, Copy Past and Paste Special 

Cut - Selected Cell को एक स्थ़ान से हट़ाकर िसूरे स्थ़ान पर ले ज़ाने शलए Cut Option उपयोग ककय़ा 
ज़ात़ा है। 

 Cut करने के शलए EditCut क़ा चयन करें 
 Ctrl + X िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Copy- Selected Cell की Duplicate Copy बऩाने के शलए Copy Option क़ा उपयोग ककय़ा ज़ात़ा 
है। 

 Copy करने के शलए EditCopy क़ा चयन करें 
 Ctrl +C िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

Paste- Cut य़ा Copy ककये गए Text को Cursor के स्थ़ान पर रखने के शलए इसक़ा उपयोग ककय़ा 
ज़ात़ा है। 

 Paste करने के शलए EditPaste क़ा चयन करें 
 Ctrl +V िॉटयकट क़ा उपयोग करें। 

 

Font Size Color 
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Paste Special- Paste Special option भी copy करने के ब़ाि ही enable होत़ा है लेककन Paste 

Special के द्व़ाऱा हम copy ककए हुए Data को ज्यो क़ा त्यो न Paste कर अपनी आवचयकत़ानुस़ार 
Format मे Paste कर सकते है Paste Special की Shortcut Key Ctrl+Shift+V होती है । 

 Edit - Paste Special - Paste Special. क़ा उपयोग करें। 

 

Changing Cell Height and Width 

Changing the Row Height- स्प्रेडिीट में Selected Row की height चेंज करने की 
ननम्नशलणखत ववधि है। वह Row Select करें जजसकी height आप बढ़़ाऩा च़ाहते हैं। 

Cell Select करके Format Menu में ज़ाकर Row Hight को सेलेक्ट करें आपके स़ामने एक 
ड़ायलॉग बॉक्स दिख़ाई िेग़ा Row Hight की वैल्यू को Enter करें और OK पर Click करें। 

Paste Special- Paste Special option भी copy करने के ब़ाि ही enable होत़ा है लेककन Paste 

Special के द्व़ाऱा हम copy ककए हुए Data को ज्यो क़ा त्यो न Paste कर अपनी आवचयकत़ानुस़ार 
Format मे Paste कर सकते है Paste Special की Shortcut Key Ctrl+Shift+V होती है। 
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 Edit - Paste Special - Paste Special. क़ा उपयोग करें। 

 

 

Changing Cell Height and Width 

Changing the Row Height- स्प्रेडिीट में Selected Row की height चेंज करने की 
ननम्नशलणखत ववधि है। वह Row Select करें जजसकी height आप बढ़़ाऩा च़ाहते हैं। 

Cell Select करके Format Menu में ज़ाकर Row Hight को सेलेक्ट करें आपके स़ामने एक 
ड़ायलॉग बॉक्स दिख़ाई िेग़ा Row Hight की वैल्यू को Enter करें और OK पर Click करें। 

आप नय़ा Row Column य़ा Cell Insert करऩा च़ाहते हैं। 

Method 1 – SheetInsert Column/ Insert Cell/ Insert Row 

Method 2 – Column य़ा Row को Select करें और mouse पर Right Click करें  

Insert Column/ Insert Cell/ Insert Row को सेलेक्ट करें। 
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Delete Row, Column and Cell 

उस Column य़ा Row को Select करें जजसे आप Delete करऩा च़ाहते हैं। 

Method 1 – Sheet Delete Column/ Delete Cell/ Delete Row 

Method 2 – Column य़ा Row को Select करें और mouse पर Right Click करें  

Delete  Delete Column/ Delete Cell/ Delete Row को सेलेक्ट करें। 

 

 

  

 

 

 

Hide/Show Row, Column and sheet 

उसे Row य़ा Column को Select करें जजन्हें आप Hide य़ा Unhide करऩा च़ाहते हैं। 

 FormatRowHide or FormatColumnHide 

Sheet को Hide करने के शलए 

 FormatSheetHide 

Hide ककए गए Row, Column और Sheet को Show करने के शलए इन Options क़ा उपयोग करें। 

 FormatRow/Column/SheetShow 
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AutoFill 

Spreadsheet में automatically रूप स ेAutoFill Command य़ा Series Command के स़ाथ 
ड़ाट़ा को सेलों में भर सकते हैं। 

 एक Cell में Click करें और एक Number ट़ाइप करें। 
 ककसी अन्य Cell में Click करें और कफर उस Cell में व़ापस click करें जह़ा ंआपने Number 

ट़ाइप ककय़ा थ़ा। 
 Cell के ननचले Right Corner में कफल हैंडिल िगै करें जजन्हें आप भरऩा च़ाहते हैं और म़ाउस 

बटन को छोड िें। 
 Cell में नंबर आरोही संख्य़ा मे भरे ज़ाएंगे। 

Using Fill a series 

 Sheet MenuFill CellFill Series 
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Sorting & Filtering  

Spreadsheet में data के स़ाथ क़ाम करते समय हमें अक्सर बेहतर ज़ानक़ारी को ननक़ालऩा और व्यवजस्थत 
करने की जरूरत होती है इसके अल़ाव़ा हम Calc को एक सरल ड़ाट़ाबेस Tool के रूप में उपयोग कर सकत े
हैं और हम़ारे Data से उपयोगी ज़ानक़ारी के शलए सरल प्रचन पूछ सकत ेहैं य़ा Sorting और Filtering 

Tool क़ा उपयोग करके ककय़ा ज़ात़ा है Calc में Sorting और Filtering को Standard Toolbar में 
Sort और filter सेक्िन क़ा उपयोग करके एक्सेस ककय़ा ज़ात़ा है य़ा कफर Data Menu में ज़ाकर वह़ां 
स ेहम Data को Sort और Filter कर सकते हैं। 

  

 

 

 

 

 

Sort - इस Option की मिि से हम अपने डटे़ा को Sort कर सकते हैं इसमें हम एक स़ाथ अलग-अलग 
कलम को Sort कर सकते हैं। 

Sort Ascending - इस Option के म़ाध्यम से हम अपन ेडटे़ा को आरोही िम में Sort कर सकते हैं 
जब हम अपन ेडटे़ा को Select करके इस ऑप्िन पर Click करेंगे तब एक ड़ायलॉग बॉक्स खलेुग़ा जजसमें 
एक्सटेंड और करंट शसलेक्िन शमलेंगे यदि एक्सटेंड पर हम Click करके OK करेंगे तब हम़ाऱा जजतऩा भी 
Column होग़ा सब Select हो ज़ाएग़ा तथ़ा Sort भी हो ज़ाएग़ा लेककन अगर हम करंट शसलेक्िन पर 
Click करेंगे तब हम़ाऱा वही ड़ाट़ा Sort होग़ा जजसको हमने Select ककय़ा थ़ा। 

Sort Descending- इस Option के म़ाध्यम से हम अपने Data को अवरोही िम में Sort कर 
सकते हैं। 

Auto Filter - इस ऑप्िन से हम Calc क़ा Data में Filter Add कर सकते हैं सबस ेपहले हम 
Data को Select करेंगे उसके ब़ाि इस Auto Filter पर Click करेंगे तो सबस ेपहले सेल में एक Drop-

Down Icon आ ज़ाएग़ा जजस पर Click करके हम अपने Data को इच्छ़ा अनुस़ार कफल्टर और Sort 

कर सकते हैं जो Data हमें दिख़ाऩा हो दिख़ा सकते हैं य़ा छुप़ाऩा हो उसको हम छुप़ा सकते हैं। 
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इसका प्रैक्टटकि UPCIIS Prime YouTube channel पर कराया गया है। 

Freezing Panes 

यदि आपके प़ास डटे़ा की लंबी पंजक्तय़ां य़ा कॉलम हैं जो स्प्रेडिीट के दृचय क्षेत्र से ब़ाहर फैले हुए हैं, तो आप 
उन्हें फ़्रीज़ कर सकते हैं, जजससे आप िरे् डटे़ा को स्िॉल करते समय कॉलम य़ा पंजक्तयों को िेख सकते हैं। 

Freezing Panes में िीि विकल्प मौजूद होिे हैं। 

1. Freeze Row & Column 

2. Freeze First Row 

3. Freeze First Column 

Freeze Row & Column 

Freeze करने के शलए View menu पर ज़ाएं उसके ब़ाि freeze Cell को चनुे उसके ब़ाि Freeze 

First Column य़ा Row को चनुे 

View Menu Freeze CellsFreeze First Columns or Row 

Unfreeze Panes 

Row य़ा Column को Freeze हट़ाने के शलए य़ा तो मेनू ब़ार पर िेखें और Unfreeze rows और 
Column को Select करें य़ा मुख्य टूलब़ार में Unfreeze Rows और Column Icons पर Click करें 
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Formulas, Functions and Charts 

Using Formulas for Numbers (Addition, Subtraction, Multiplication & Division), 

एक फ़ामूयल़ा एक प्रक़ार क़ा एक्सप्रेिन है जो एक सेल के वैल्यू की गणऩा करत़ा है Function पहले से बन े
बऩाये Formulas होते हैं, जजनक़ा प्रयोग बबशभन्न प्रक़ार के Calculation करने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है। 

LibrareOffice में आप िो प्रक़ार से फ़ामूयले की एंट्री कर सकते हैं य़ा ड़ायरेक्ट सेल में ट़ाइप करके स़ारे 
फ़ामूयले = स़ाइन से िुरू होते हैं जब आप फ़ामूयल़ा शलखऩा सम़ाप्त कर िें तब Enter key प्रेस करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

Autosum- Spreadsheet में ऑटोसम एक Function है जजसक़ा उपयोग समय बच़ाने के शलए 
कुछ ही जक्लक में संख्य़ाओं को स्वच़ाशलत रूप से जोडने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है। 

 उसे Cell को Select करें जो उसे Row य़ा Column के अतं में जस्थत है जजसे आप जोडऩा च़ाहते हैं। 
 Formula Bar के प़ास Sigma Icon पर जक्लक करें और िॉप ड़ाउन मेनू स ेSum जक्लक करें। 

Functions (Sum, Count, MAX, MIN, AVERAGE), 

 

 

 

 

 

 

 

Formula Bar 

Value 

Result 

Sigma 
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Sum - इस फंक्िन क़ा उपयोग Cell Values य़ा Range of cells को जोडने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है। 

=Sum (A3:A6) 

 

Count - इसक़ा उपयोग दिए गए सेल रेंज में संख्य़ात्मक म़ान को धगनने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है। 

=Count (A3:A6) 

 

Max - इस फंक्िन क़ा उपयोग सेल की िी गई रेंज में अधिकतम (maximum) मूल्य िेने के शलए 
ककय़ा ज़ात़ा है। 

=Max (A3:A6) 
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Min - इस फंक्िन क़ा उपयोग सेल की िी गई रेंज में न्यूनतम (minimum) मूल्य िेने के शलए ककय़ा 
ज़ात़ा है। 

=Min (A3:A6) 

 

Average - इस फंक्िन क़ा उपयोग सेल की िी गई रेंज में संख्य़ात्मक म़ान क़ा औसत ननक़ालने के 
शलए ककय़ा ज़ात़ा है। 

=Average (A3:A6) 

 

 

Charts (Bar, Column, Pie, Line) 

च़ाटय डटे़ा य़ा मूल्यों क़ा एक दृचय प्रनतननधित्व है जो हमें दृजटटगत रूप से व्य़ाख्य़ा य़ा तुलऩा करने की 
अनुमनत िेत़ा है। एक्सेल में च़ाटय बडी म़ात्ऱा में डेट़ा को स़ाऱांशित य़ा ररपोटय करने में मिि करते हैं, जजसस े
व्य़ाख्य़ा करऩा आस़ान हो ज़ात़ा है। 

Libreoffice calc मे च़ाटय 10 प्रक़ार के होते हैं। 

1. Column chart 

2. Line chart 
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3. Pie chart 

4. Bar chart 

5. Area chart 

6. Scatter chart 

7. Stock chart 

8. Surface Chart 

9. Doughnut chart 

10. Bubble chart 

11. Radar chart 

 

 

सबसे Popular Chart Column  Line Pie और Bar chart है। 

Column chart- कॉलम च़ाटय क़ा प्रयोग हम िो व िो से अधिक ड़ाट़ा की तुलऩा करन ेके शलए कर 
सकते है। इस च़ाटय में ड़ाट़ा स्तम्भ के रूप में दिख़ाई िेत़ा हैं। जजसकी सह़ायत़ा से ड़ाट़ा क़ा तुलऩा करऩा 
आसन हो ज़ात़ा हैं। Calc के द्व़ाऱा इसी च़ाटय को By Default Chart define ककय़ा गय़ा हैं। 

कॉिम चाटज का प्रयोग 

Step to Apply: Select Data Range→Insert Tab→Chart→Column Chart 

कॉिम चाटज को प्रयोग में िाि ेके लिए आप तिम्ि स्टेप्स िॉिो करे – 

 

 ड़ाट़ा रेंज को सेलेक्ट करे। 
 उसके ब़ाि Insert tab पर ज़ाये। 
 च़ाटय ग्रुप में Column chart ऑप्िन पर जक्लक करे। 



35 
 

 अब अपन ेआवचयकत़ा अनुस़ार च़ाटय को सेलेक्ट करे। 

 

Line chart - ल़ाइन च़ाटय में ड़ाट़ा श्रंखल़ा को प्रिशियत करने व़ाली lines Horizontal (क्षैनतज) lines 

होती है। इन lines को िेखकर हम आस़ानी से ये तुलऩा कर सकते है की कौन-कौन से ड़ाट़ा क़ा म़ान कब 
और ककतऩा बढ़़ा य़ा घट़ा हैं। और ये भी पत़ा लग़ाय़ा ज़ा सकत़ा है की कौन से समय में ककतऩा थ़ा 

िाइि चाटज का प्रयोग 

Step to Apply: Select Data Range→Insert Tab→Chart→LineChart 

िाइि चाटज को प्रयोग में िािे के लिए आप तिम्ि स्टेप्स िॉिो करे – 

 सबसे पहले ड़ाट़ा रेंज को सेलेक्ट करे। 
 Insert tab पर ज़ाये। 
 Line chart ऑप्िन पर जक्लक करे। 

 आप अपने आवियकत़ा अनुस़ार अपने पसंि की च़ाटय को सेलेक्ट करे। 
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Pie chart - प़ाई च़ाटय केवल वही ल़ागु होत़ा है जह़ा ँकेवल एक ड़ाट़ा सेट हो। इसक़ा ढ़ांच़ा वरत़ाक़ार होत़ा 
हैं और इसमें सभी वैल्यू अलग – अलग रंगों में दिख़ाय़ा ज़ात़ा हैं। इसमें जजस वैल्यू क़ा टोटल वैल्य ूमें जजतऩा 
दहस्सेि़ारी रहत़ा हैं उतऩा दिख़ाय़ा ज़ात़ा हैं। 

पाई चाटज का प्रयोग 

Step to Apply: Select Data Range→Insert Tab →Chart →Pie Chart  

पाई चाटज का प्रयोग करि ेके लिए ये स्टेप्स िॉिो करे – 

 पहले ड़ाट़ा सेट को सेलेक्ट करे। 
 उसके ब़ाि Insert tab पर जक्लक करे। 
 Pie chart ऑप्िन पर जक्लक करे। 
 अब अपन ेआवचयकत़ा अनुस़ार अपने पसंि की च़ाटय को सेलेक्ट करे। 

 

 

Bar chart-ब़ार च़ाटय (Bar Chart) कॉलम च़ाटय क़ा दह एक रूप है इसमें भी च़ाटय ग्ऱाफ के रूप में दिख़ाई 
िेत़ा है बस अतंर इतऩा है की कॉलम च़ाटय ऊध्व़ायिर (Vertical) होत़ा है और ब़ार च़ाटय Horizontal (क्षैनतज)  

ब़ार च़ाटय क़ा प्रयोग 

Step to Apply: Select Data Range→Insert Tab→Chart→ Bar Chart  

Bar chart का उपयोग करि ेके लिए ये स्टेप्स िॉिो करे – 

 सबसे पहले ड़ाट़ा रेंज को सेलेक्ट करे। 
 उसके ब़ाि Insert tab पर ज़ाये। 
 Bar chart व़ाले ऑप्िन पर जक्लक करे। 
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 अब आप अपने मनपसंि की Bar chart को सेलेक्ट करे। 
 जक्लक करने के तुरंत ब़ाि Bar chart वकय िीट पर दिखने लगेग़ा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Shortcut Keys for LibreOffice Calc 

 Shortcut Keys Effect 

1. Ctrl+N New Sheet 

2. Ctrl+Shift+N Manage Templates 

3. Ctrl+O Open 

4. Shift+F11 Save as Template 

5. Ctrl+S Save 

6. Ctrl+Shift+S Save As 

7. Ctrl+Enter Next Line 

8. Ctrl+Shift+O Print Preview 

9. Ctrl+Q Exit LibreOffice 

10. Ctrl+X Cut 

11. Ctrl+C Copy 

12. Ctrl+V Past 
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13. Ctrl+Z Undo 

14. Ctrl+Y Redo 

15. Ctrl+Shift+Y Repeat 

16. Ctrl+Shift+V Paste Special 

17. Ctrl+Shift+Space Bar Select All 

18. Ctrl+Page Down Go to Next Sheet 

19. Ctrl+Tab Go to Next Sheet 

20. Ctrl+Page Up Go to Previous Sheet 

21. Ctrl+Shift+Tab Go to Previous Sheet 

22. Shift+Space Bar Select Row 

23. Ctrl+Space Bar Select Column 

24. F2 Edit Cell 

25. Ctrl+H Find & Replace 

26. Ctrl+F5 Show / Hide Sidebar 

27. F11 Show / Hide Manage Style 

28. F5 Open Navigator 

29. Ctrl+Shift+J Full Screen 

30. Ctrl+F2 Insert Function 

31. Ctrl+Alt+C Comments 

32. Ctrl+K Hyperlink 

33. Ctrl+; Date 

34. Ctrl+Shift+; Time 

35. Ctrl+Shift+P Superscript 

36. Ctrl+Shift+B Subscript 
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37. Shift+F3 Cycle Case 

38. Ctrl+Shift+6 General Format 

39. Ctrl+Shift+1 Number Format 

40. Ctrl+Shift+5 Percent Format 

41. Ctrl+Shift+4 Currency Format 

42. Ctrl+Shift+3 Date Format 

43. Ctrl+M Clear Formatting 

44. Ctrl+1 Cell Formatting 

45. Ctrl++ Insert Cell 

46. Ctrl+- Delete Cell 

47. Ctrl+D Cell Data Copy to Down Cell 

48. Ctrl+F3 Manage Names 

49. Tab Go to Next Cell 

50. Shift+Tab Go to Previous Cell 

51. F12 Group Cell 

52. Ctrl+12 Ungroup 

53. Shift+F7 Automatic Spelling Check 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Upciss Prime 

Free Online Computer Classes 

 

Website 

 www.upcissprime.com 
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Chapter 5 - Presentation (Impress) 

 

Introduction 

LibreOffice Impress भी Microsoft Office के MS PowerPoint जैस़ा ही एक Presentation 

Program है। जजसक़ा प्रयोग Slide Show तैय़ार करने के शलए ककय़ा ज़ात़ा है। इससे हम अपनी Information 
को Graphics और Multimedia के म़ाध्यम से Present करते हैं। LibreOffice Impress की File क़ा 
Extension Name .odp होत़ा है। ज्य़ाि़ातर Companies अपनी Presentation िेने के शलए इस तरह 
के Software क़ा ही प्रयोग करती हैं, क्योंकक इसमें कुछ Advance Features होते हैं, जजनक़ा Use हम 
अपनी Presentation को बऩाते Time कर सकते हैं। जैस-े Custom Animation, Slide Transition, 

Slide Effects etc. 

Creation of Presentation 

Impress के मुख्य window में तीन प़ाटय होते हैं - Slide Pane, Workspace और Sidebar। आपको 
अनेक टूल ब़ार दिख़ाई िेंगे जो आपको टेक्स्ट किएट एव ंफॉमेट करने की सुववि़ा प्रि़ान करते हैं। 

 

 

 

Creating a Presentation Using a Template 

Templates का उपयोग करि ेहुए New Presentation को Create करिे के लिए स्टेप- 

Slide Pane Workspace Sidebar 

Title bar 
Menu bar 

Toolbars 

Sidebar 
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 File MenuNewTemplates पर ज़ाएं य़ा Shortcut key Ctrl+Shift+N क़ा प्रयोग करें। 
 एक Template Dialog Box स्िीन पर दिख़ाई िेग़ा आप अपनी पसंि के अनुस़ार एक को Select 

करें और Open पर click करें। 

 

Creating a Blank Presentation  

 File MenuNew Presentation पर ज़ाएं य़ा Shortcut key Ctrl + N क़ा प्रयोग करें। 
 एक Template Dialog Box स्िीन पर दिख़ाई िेग़ा आप अपनी पसंि के अनुस़ार एक को Select 

करें और Open पर click करें। नहीं तो Template window को कट कर सकते हैं। 

Inserting & Editing Text on Slides 

 Slide MenuNew Slide पर ज़ाएं । 
 य़ा Shortcut key Ctrl + M क़ा प्रयोग करें। 
 Standard toolbar क़ा उपयोग करके New Slide जोड सकते हैं जैस़ा Figure में दिख़ाय़ा गय़ा है। 
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To Add a Text Box - Text को Placeholders और Text box िोनों में ड़ाल़ा ज़ा सकत़ा है 
Text box insert करने से आप Slide Layout में जोड सकते हैं Placeholders के ववपरीत Text box 

हमेि़ा एक ही स्थ़ान पर रहते हैं भले ही आप Theme बिल िें। 

Presentation में text box जोड़िे के लिए टदए गए स्टेप्स को िॉिो करें- 

 इंसटय मेनू से टेक्स्ट बॉक्स को सेलेक्ट करें य़ा 
 स्ल़ाइड पर Text Box को खींचने के शलए Click , Hold और Drag करें Text Box दिख़ाई िेग़ा 

टेक्स्ट जोडने शलए बस Text Box पर जक्लक करें और ट़ाइप करऩा िुरू करें। 

Deleting Slides in a Presentation 

तिम्ि स्टेप्स के द्िारा Presentation में से slide को delete कर सकिे हैं- 

 उस स्ल़ाइड को Select करें जजसे आप delete च़ाहते हैं Slide Menu पर ज़ाएं delete Slide पर 
Click करें। 

 आप Selected Slide को Delete करने के शलए mouse पर right click करें और Delete Slide 

पर click करें। 

Saving a Presentation 

 File menu में ज़ाकर save पर click करें। 
 य़ा toolbar में से icon पर click करें। 
 य़ा shortcut key Ctrl + S क़ा उपयोग करें। 
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Manipulating Slides 

Inserting Table 

Slide में Table Insert करि ेके लिए इि Steps का पािि करें- 

Go To Insert Menu  Table पर click करें। उसके ब़ाि इंसटय टेबल ड़ायलॉग बॉक्स दिख़ाई िेग़ा 

अपनी जरूरत के दहस़ाब से Column और row की संख्य़ा Insert करें और OK बटन पर click करें। 

टदए गए चचत्र की सहायिा से टेबि फिएट के स्टेप को देि सकिे हो 

 

  

 

 

 

 

 

 

Adding Clip Art Pictures 

जक्लप आटय ग्ऱाकफकल कंटेंट है जजनक़ा उपयोग Presentation की slide में ककय़ा ज़ा सकत़ा है 
Presentation में उपयोग की ज़ाने व़ाली Libreoffice Shoot में ववशभन्न प्रक़ार की जक्लप आटय नीच े
दिए गए स्टेप्स क़ा उपयोग करके आप अपने  Presentation में जक्लप आटय को Insert कर सकते हो 

 मेनू ब़ार में InsertMediaGallary 

 अपनी पसंि अनुस़ार जक्लप आटय Select करें। 
 कफर जक्लपआटय पर ऱाइट click करें और insert पर click करें। 
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Inserting Other Objects 

Slide में और कंटेंट insert कर सकते हैं जजस ेहम स्ल़ाइड को अधिक अच्छ़ा बऩाने शलए इस्तेम़ाल कर 
सकते हैं हम libreoffice application द्व़ाऱा बऩाए गए कुछ ग्ऱाकफक्स ही नहीं बजल्क कुछ अन्य ग्ऱाकफकल 
एप्लीकेिन भी insert कर सकते हैं। 

इंसटय मेन ूबर पर जक्लक करें उसके ब़ाि इमेज पर ज़ाएं उसके ब़ाि ऑडडयो य़ा वीडडयो मीडडय़ा चटै ऑब्जेक्ट 
आदि पर जक्लक करें। 

 Insert Menu Bar पर Click करें उसके ब़ाि Image>Audio or Video / Media /Chart / 

Object आदि पर जक्लक करें। 
 Insert Image dialog box स्िीन पर दिख़ाई िेग़ा। 
 File, image, picture को Select करें और open बटन पर जक्लक करें। 

Resizing and Scaling an Object 

Image को Resize करने के शलए इमेज पर जक्लक करें और शसलेक्टेड हैंडल में से एक पर कसयर रखें 
MS Office presentations, की तरह ही इसे भी जक्लक और िगै कर Image को Resize कर सकते हैं। 
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Creating & Using Master Slide 

म़ास्टर ब्य ूLibrreoffice Impress क़ा एक वविरे् प्रक़ार की वविरे्त़ा है जो कक आपक़ा प्रेजेंटेिन में स्ल़ाइड 
और स्ल़ाइड्स लेआउट को जल्िी से मॉडडफ़ाई करने की अनुमनत िेत़ा है एक म़ास्टर स्ल़ाइड ट़ाइटल और 
आउटल़ाइन के शलए टेक्स्ट फॉमेदटगं स्ट़ाइल और सभी स्ल़ाइड्स के शलए बैकग्ऱाउंड डडज़ाइन ननि़ायररत करती 
है जो इस म़ास्टर स्ल़ाइड क़ा उपयोग करते हैं। 

Steps to Create Master Slide 

View menu पर ज़ाएं उसके ब़ाि Master Slide को सेलेक्ट करें एक Slide Design Dialog स्िीन पर 
दिख़ाई िेग़ा Master Slide से एक Slide क़ा Select करें। 

 

Presentation of Slides 

Choosing a Set Up for Presentation 

Slide Show पर ज़ाए ंउसके ब़ाि Slide Show Settings उसके ब़ाि Slide Show Settings Dialog 

Box दिख़ाई िेग़ा। 
Range Presentation Mode Multiple Display को Select करें। 
ऑटोमेदटक रूप से Slide को एडव़ांस करने के शलए आपको Slide Timing Throug Slide Transitions 

On Task Pane को Customize करऩा होग़ा। 

Running a Slie Show- स्ल़ाइड िो चल़ाने के शलए ननम्न में स ेकोई एक क़ायय करें- 

 Menu Bar पर Slide Show Start from First Slide पर जक्लक करें। 
 य़ा Slide Show के शलए Keyboard Shortcut F5 प्रेस करें। 
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Automating a Slide Show 

Slide show को Automating करिे के लिए कई विकल्प टदए गए हैं- 

 अपने प्रेजेंटेिन फ़ाइल को ओपन करें Slide MenuSlide Transition पर जक्लक करें। 
 Advanced Slide Area पर ज़ाए ंऔर ब़ाि में after पर जक्लक करें और एक समय क़ा चयन करे 
 इसके ब़ाि apply Transition All slide को select करें। 

 

Enhancing Text Presentation 

ववजुअल अपीशलगं आकर्यक स्ल़ाइड बऩाने के शलए Libreoffice impress में अनेक वविरे्त़ाओं और कम़ंाडो 
क़ा उपयोग कर सकते हैं images, audio, video, media के रूप में अनेक वविरे्त़ाएं हैं आप Libreoffice 

impress में  आयतों, व्रत, रेख़ाओं तीरों, और ववशभन्न आकर नतयों को सजम्मशलत और संिोधित भी कर 
सकते हैं। 

Insert an modifying a shape or text box 

जब आप एक Shape media insert करऩा च़ाहते हो तो insert करने के शलए insert Sahpe 

जक्लक करें वह़ां पर आपको हैंडल दिख़ाई िेंगे आप उस आकर नत में बिल़ाव कर सकते हो और ववशभन्न मीडडय़ा 
इमेज स्कैन की गई एननमेटेड इमेज भी ड़ाल सकते हो। 

Formatting Shapes, Line, Area and text 
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Impress में आप text box को insert कर सकते हो Text Box और सब को ववशभन्न Sahpe में 
बिल सकते हो उनकी style और color को भी Format कर सकते हो और shadow effects जोड 
सकते हो। 

एक Shape से दसूरे Shape में चेंज करिा- 
Insert MeenuShapeLine/Basic/Arrow/Symbol/Star and Flowchart के म़ाध्यम स े
आप अपने प्रेजेंटेिन को Sahpe और style के स़ाथ बऩा सकते हो। 

Shadow Effect चेंज करिा 
ककसी Shape में िैडो जोडने से यह दिख़ाई होत़ा है जैस़ा कक यह पेज के ऊपर तैर रह़ा है और यह Shape 
और बैकग्ऱाउंड के बीच कंट्ऱास्ट जोडने में मिि कर सकत़ा है। 

वह Shape य़ा Text Box चनुे जजस पर आप Shadow Effect लग़ाऩा च़ाहते हो। 

Go To Format Menu  Shadow िैडो ट़ाइप पर जक्लक करें। 

Working With Color and Line Style 

Shape Fill Color किर चेंज करिा 

 वह Shape य़ा Text Box Select करें जजस ेआप color करऩा च़ाहते हैं। 
 Fill Color Standard toolbar पर Mouse ले ज़ाए उस रंग को Select करें जजस ेआप उपयोग 

करऩा च़ाहते हैं। 
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Adding Movie & Sound 

Movies और sound जोड़िे के लिए स्टेप 

 उस स्ल़ाइड पर रहे जजसमें आप Video Clip जोडऩा च़ाहते हैं। 
 Go To  Insert Menu  Audio/video 

 उस Folder को Select करें जजसमें वह File है जजससे आप च़ाहते हैं लग़ाऩा और कफर Open पर 
Click करें। 

 

 

Adding Headers, Footers and Notes   

Header, Footer, Notes Add करिे के स्टेप 

 वह प्रेजेंटेिन ओपन करें जजस पर आप ककसी भी हेडर य़ा फुटर को जोडऩा च़ाहते हैं Insert 

MenuHeader and Footer पर ज़ाएं। 
 आपको  यह़ा ंिो Tab दिखेंगे Slide और Notes और Handouts यह़ां आप अपनी आवचयकत़ा के 

अनुस़ार टेक्स्ट और ड़ाट़ा इंसटय कर सकते हैं। 
 आपके स़ामने  ड़ायलॉग बॉक्स ओपन होग़ा जजसमें date and time check box इनेबल है लेककन 

आप कफक्स्ड य़ा वेररएबल ऑप्िन पर click करें और अपऩा date format और भ़ाऱ्ा सेट कर सकत े
हैं footer check box को इनेबल करने के शलए आप footer को इंसटय भी कर सकते हैं। 

 Header, Footer और notes ड़ालने के ब़ाि अप्ल़ाई तो जो पर जक्लक करें। 
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Printing Slides and Handouts 

Slides को print करिे के लिए आपको यहािं टदए गए steps को िॉिो करें- 
 

 फ़ाइल मेन ूपर जक्लक करें 

 

 Print Option, सेलेक्ट करें कफर आपकी स्िीन पर ड़ायलॉग बॉक्स दिख़ाई िेग़ा इस ड़ायलॉग बॉक्स में 
General Tab Select करें इसमें Select करें Printer, Range और Copy (All Slides / Slides / 

Selection / Print Page Order) 

 वप्रटं ड़ायलॉग बॉक्स में libreoffice impress  select करें कफर document type (Slide, 

handouts, Notes, Outline) Select करें। 
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 आप General Tab से कॉपी की स़ांख्य सेट कर सकते हैं। 
 OK Button पर जक्लक करके Slides और Handouts को वप्रटं करें। 

 

 

Shortcut Keys for LibreOffice Impress 

 

 Shortcut Keys Effect 

1. Ctrl+N New 

2. Ctrl+Shift+N Manage Templates 

3. Ctrl+O Open 

4. F2 Edit Text 

5. Ctrl+S Save 

6. Ctrl+Shift+S Save As 
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7. Ctrl+M New Slide 

8. Shift+F3 Duplicate Object 

9. Ctrl+Q Exit LibreOffice 

10. Ctrl+X Cut 

11. Ctrl+C Copy 

12. Ctrl+V Paste 

13. Ctrl+Z Undo 

14. Ctrl+Y Redo 

15. Ctrl+H Find & Replace 

16. Ctrl+Shift+V Paste Special 

17. F4 Object Position & Size 

18. F5 Start Slide Show 

19. Shift+F5 Start From Current Slide 

20. Ctrl+Shift+F5 Navigator 

21. Ctrl+Shift+F8 Fit Text to Frame 

22. Home Go to First Slide 

23. End Go to Last Slide 

24. Esc Stop Presentation 

25. B Show Black Screen in Slide Show 

26. W Show White Screen in Slide Show 

27. Ctrl+Shift+G Group Selected Object 

28. Alt+Ctrl+Shift+G Ungroup 

29. Ctrl+Shift++ Bring to Front 
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It takes a lot of hard work to make notes, so if you can pay some fee 50, 

100, 200 rupees which you think is reasonable, if you are able to Thank 

you... 

नोट्स बनाने में बहुत मेहनत  लगी है , इसललए यलि आप कुछ शुल्क 50,100, 200 रूपए जो 

आपको उलित लगता है Pay कर सकते है, अगर आप सक्षम है तो, धन्यवाि । 

https://upcissprime.com/
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