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@@@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói†Šû@2010@@@@@@@@@@@õbïäbràüØ@ôïÐü÷@õòŒŠí @ôäbØóàbäŠói@óÜ@ÚŽïØóî@íØòì@L
@õŠaíi@ôäbØòŠbî†@óàbäŠói@óÜ@óÙŽïØóî@oÐüû‹Ùîbà@μìíäWord Processing @Lì@

@@@@@@@@Šbm@Lì@æåŽïèò†@õŠbØói@Lì@ç‹ ò†ŠòíŽïÜ@õ†í@a†bïäì†@óÜ@ŠóåŽïèŠbØói@ŠûŒ@ŠbvŽï÷@ðØóîòŠbàˆ@”ïØò†a
@òìóä@Žßó óÜVersion@ôäbØóäüØ@†Šû@@ðîŒb@ó“‚óä@õììŠ@óÜ@ãóè@Lì@óîóè@õŒaìbïu@a†@

òìímbè@a†Šóói@ôäaŠü @@òìóä†‹ÙŽïuójŽïu@õòíŽï’@ì@bäaím@õììŠ@óÜ@ãóè@LìòìóîóØòŠbØìŠN@@
@@@@@@@@@@bäŠói@ôäbØóïŽîíä@òìóä@ói@Lça†ŠómíïràüØ@ôä†‹Ø‹ŽïÐü‚@õbmòŠóóÜ@õóäbóØ@ìó÷@ò’biaì@óîüi@çbØóà

@@@@@@@@@@@@@@çbØóàbäŠói@ôäbØóäüØ@òìóä@ð’óäaìó÷@Lì@æåŽïéi@çbØóàbäŠói@ôäbØóäüØ@òìóä@óÜ@Œaì@Lì@çóÙjŽïq@oò†
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@@@@@@@@@@@@@@@@ì@çbšíŽïi@ôÙŽïäíiìì‡äbà@ì@Žßìóèói@ônîíŽïq@•óàó÷@Lì@paì‹i@a†bîˆüÜóåØóm@ôäbØóåmìóÙ“Žïq
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ãóØóî@ð’ói@@
@†Šû@õóàbäŠói@ôä‡äbbä2010@@

Introduction to 
Microsoft Word 2010 
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ç‡äbbä@@
Introduction 

@@@@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói2010@@@@@@@@@@@ônåŽïàüØû†@òìóîüèói@oŽïäaímò†@ŠóåŽïèŠbØói@óØ@õóäbàbäŠói@ìóÜ@óÙŽïØóî@
IDocument@Hu@@@@@@bu@LpbÙi@oìŠ†@Šüu@ìaŠü@@ðóØ@@@oŽïi@@@@@@ŠbØ@ì@ôäb ŠŒbi@çbî@@@@@@‹m@ôÙŽïnóióàŠóèüi@ì@@

@Ùi@oìŠ†Žî‹@@@@@@@@@@@@@@@@LpŠüqaŠ@LÛìímŠóq@Lãbîóq@ì@óàbä@ôåïìíä@íØòì@LpbÙjŽïuójŽïu@ôäbîˆ@ôäbØòŠbØ@òìóîüèói@L@ì@o
@çbØòìóåî‰Žîím@L@çbØòŠbÄü @ì@óàbäˆûŠ@ôØûŠòìbä@ôåïìíä@ØbÐ@L@ìN@@@NNNNNNNNN@@

@@
bq@‹’@õ@õ†Šû@2010@@

 2010Extension of word  
i@@@@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠó2010@@@@@@õ‹’bq@ói@ôäbØóÝîbÐ@L.docx@@@@@@†@ì@pbØò†@pìóØó’bq@ò@@@@oŽîŽîŠbq@çbî

Saved@@@@@@@@@@õ†Šû@íØòì@La†@†Šû@õóàbäŠói@ôäbØóäüØ@òìóäóÜ@ãýói@L2003@@@@õ‹’bq@ói@L.doc@@@@@çŒó‚@ôäbØóÝîbÐ@
†‹Øò†N@@

@@

@ôäbåŽïèŠbØói@ôäbØónóióà†Šû@oÐüû‹Ùîbà@@
@@@@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói2010@@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠûŒ@óØ@LoŽî‹åŽïèò†ŠbØói@Œaìbïu@ì@Šüu@ìaŠüu@ônóióà@æî‡äóš@üi@

òìóåîóØò†@çbïäììŠ@a‡ÙŽïÜb‚@‡äóšóÜ@Lì@ììŠ@óåîó‚ò†@çbïåîä‹ @ômŠíØóiZ@@
 ôäb ŠŒbi@çbî@ðóØ@ônóióà@üi@ãbîóq@ì@óàbä@ôä†‹ÙnìŠ†N 

 bäˆûŠ@üi@póibi@ôåïå›nïqôäûÙïÜó÷@õòìa‹ØìbÝi@çbî@ŒóÌbØ@õììŠ@Šó@ôäbØòìa‹ØìbÝi@ì@ŠbÄü @ì@óàN 

 @@@@@@@@@@@@@@@@@@@ì@ò†b@óïîŠa†b b÷@çbî@Lç†‹Ø@o“Žïéäbi@ômŠbØ@íØòì@õò†b@õŠbØ@ÚŽî‡äóè@ôä†‹Ø@õŒb@ó“‚óä@üi
çbØòŠbØbN 

 çØóî@õŠóØìaìóm@ì@ça‡äbØónåŽïàüïØû†@Žßó óÜ@óØ@çbØò†b@ón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†N 

 ibi@õòìóåïíäõüi@ò†b@ôØóïîŒb@ó“‚óä@ôäa‡àb−ó÷@ì@ÛìímŠóq@ômóN 

 ïìíäåçbØóïîóäaˆûŠ@óïïåïjïm@ì@wäŠó@ì@õòìòi@ì@o’a†bî@õòìóN 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õòìóä†‹Ø2010@@
2010Open Microsoft Word @@

M@@@@@@ç†‹ÙŽïrnò†@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØIStartH@@@@@@@@óá ìì†@@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@@@ìíàóè@õ
@çbØóàbäŠóiIAll Program@H@@@@@@@@ôáèó@La†óî@Žõíä@ónïÜ@ìóÜ@L@ìòìónŽî‹Øò†@Žõíä@ôÙŽïnïÜ@•óàói@ì

bàü÷@õòŒŠí @õóá ìì†@ŠóòŠóji@óØóì@ïÐIMicrosoft Office@H@@Žõíä@õØí›i@ôÙŽïnïÜ@•óàói@L@ì
@ò†@ì@ŠaŒóè@ìì†@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@LìòìónŽî‹Øò†Microsoft Word 2010 @ì@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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M@@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@bnŽï÷2010@Lì@òìóîa‹Ø@@†Šû@õóîòŠó−óq@ãó÷Word Window @
óîa†ŠóåŽïèŠbØói@õüm@ônò†ŠóióÜZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@†Šû@õóàbäŠói@õó’b’2010õŠbïäaŒ@óä‹ @Lì@òìímbéÙŽïq@ÚŽï’@ói@‡äóš@óÜ@@LììŠ@óåîó£@òìóÙŽï’óiŠóè@õòŠbióÜ@
òìóåîóØò†@çbïäììŠ@oîíŽïq@õò‹Žîí @ói@ì@æîóØò†@óØóàbäŠói@õómbéÙŽïq@ðbi@Ûóî@Ûóî@óîüiN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóØóîZ@çb“ïäìbä@ônî‹’Title Bar 

@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@õòìòŠó@ð’óióÜ2010Žð@òìóïïnaŠ@õýóÜ@Lì@óîa†@@@óØ@óîóè@Âä‹ @õóá ìì†
çóäbàó÷Z@@
CloseZ´‚a†@ZoŽî†ŠbØói@óØóàbäŠói@ôån‚a†@üi@óîóá ìì†@ãó÷N@@

Maximize/Restore DownZ@óÜ@óØóàbäŠói@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @üi@oŽî†ŠbØói@•óîóá ìì†@ãó÷
a†óØó’b’@õŠìíåN@@

MinimizeZ@@@@@@@@Šbi@Úbm@Šó@üi@óØóàbäŠói@õòìóä†‹ÙØí›i@üi@oŽî†ŠbØóiTask Bar@@@õòíŽï’@ói@Lì@
oŽîìóØò†Šò†@Ûóîóá ìì†N@@

Minimize 

View Ruler
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@@@“ïäìbä@ônî‹’@ðqóš@õýóÜb@@@@†Šû@õóàbäŠói@õü üÜ@La‡ä2010@@@@@@@÷@o“ïäómóÜ@Lì@óîóè@@@@@@ônî‹’@a‡’óîü üÜ@ãó
a‚@òŒa‹àb÷@çbØónò†Šói@ì@Quick Access Tool Bars@@@@@ìó÷@õìbä@a†ónî‹’@ãó÷@o“ïäómóÜ@Lì@óîóè@

@ónåŽïàüØû†@ì@óàbäóÜóiDocument óîóè@óØóàbäŠói@õìbä@Žßó óÜ@òìómòìa‹Ø@bnŽï÷@@õ@N@@
 
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õìbä@ói@çaìŠòìbš@ÚŽïàóØ@Lì@óØóá ìì†@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çbØóá ìì†@õìbä@ôåïäaŒ@üi
oŽî‹ìíäò†@üi@póØóá ìì†Z@@

@@
@@
@@

ãòìì†Z@çbØónò†Šói@òŒa‹àb÷@ônî‹’The Quick Access ToolbarZ@@
@@@bä@ônî‹’@ðqóš@õýóÜ@@@@@@@@@Žïu@ì@ðîó“ïàóè@ôØóîòíŽï’@ói@Lì@óîa†@çb“ïäì3@@@@@@@@”ïäaìó÷@LoŽî‹ ò†@ü‚@óÜóá ìì†@

@ç†‹ÙäŒó‚Save@òìóäìíiŒó’bq@LUndo@ì@L @ Redo@N@óØ@óîóè@ÚŽïáèó@a†ónî‹’@ãó÷@ônaŠ@õýóÜ@ãýói
@@@@@@@@@@@@@@bä@ôäbØóäa†@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@μäaímò†@LìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@@@ónïÜ@ìó÷@ì

@@@@@@@@@@@@@@@@Lóîa†@ôn“ïäómóÜ@oaŠ@ôØóîóäb“ïä@õóäbá ìì†@ìó÷@òìó’óäaìó›Žïq@ói@Lì@òìóØónî‹’@ìbä@ónŽïi@õòìó÷@üi@æîóÙi
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@a†óØónî‹’@ìbäóÜ@ì@oŽïšò†ý@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lóîa†óØónî‹’@ìbäóÜ@Lì@óØýbš@óîóäa†@ìó÷@óîòìó÷@õbäbà@óØ

oŽïåŽïàbäZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ônïÜ@õbmüØ@”ŽïqóÜCustomize Quick Access ToolbarLa†More Command@@@óØ@óîóè@
@ônî‹’@üi@‹m@õóá ìì†@òìóîüèói@μäaímò†Quick Access Toolbar@@@@@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØ@LæîóÙi@†bîŒ@

@õóîòŠó−óq@ãó÷@õŠóóÜIõóîòíŽï’@HòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ð’óióÜChose Command Frommò†óØ@óÙi@õŠbî†@ó’ói@ìó÷@La†@@@@üi@oïåŽïéiòíŽïÜ@õóØóá ìì†@oŽîìó
ónî‹’@ŠóØ@‹ŽîˆóÜ@Lì@óChose Command From@@óØ@pa†ò†@çb“ïq@pó’ói@ìó÷@ôäbØóá ì†@ìíàóè@a†

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óØónî‹’@ŠóónïåŽïéïi@oŽîìómò†@óØ@óÙi@óîóá ìì†@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óîüi@Lòìì†Ša‰i@oÜóè
@ŠóóÜAdd óÙi@N @@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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 ìì†@onîì@Šó ó÷áaìó÷@òìónîóÙjŽïÜ@bmòŠó@Ûòì@óØónî‹’@Lì@òìónîójiý@çbØòìa‹Ø†bîŒ@óÚïÝØ@@ŠóóÜ@Reset @
@@@@@@@@óÜ@õóä†Ša‰jÜóè@ìì†@óÜ@ÚŽïØóî@Lì@óÙiReset@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@ò‹Žî‰jïÜóè@óîa†

YesòìónŽî‹Øò†@püi@õóîòŠó−óq@ìóÜ@L@óÙi@N@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqYes óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

@@@@@@@@@@@@@@@@ìóÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lòìóåîójiý@”ïäbØòìa‹Ø†bîŒ@óá ìì†@Ûóî@Ûóî@μäaímò†@çbàíŽïi
@@@@ô’ói‹Žîˆ@ónŽîìóØò†@õóäbá ìì†Customize Quick Access Toolbar@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@

RemoveæîóØò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õòìóånaí Quick Access Toolbar @@
@oŽîìóäb·@Šó ó÷@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LòìóåîŽîíïi@ì@æîójiý@çb“ïäìbä@ônî‹’@ŠóóÜ@ónî‹’@ãó÷

@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†ónïÜ@ìóÜ@LìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@óØ@æîóØò†@óØónî‹’@ðîbmüØShow Below 

the Ribbon@†@•óØòŠbØ@õòìóä†‹Ø@òŠbiìì†@ói@Lì@çüjîaŠ@ð’ói‹Žîˆ@ónŽïšò†@•óàói@LæîóØò†@@@@ôåŽîí’@òìónŽî
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbîòŠbªó÷@ãýói@Lðîü‚Show Above the Ribbon æîóØò†@Z@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóéŽï@Z@òìón“q@õìbäóè@ôäa‡äb“ïq–Backstage ViewZ@@
@ÞîbÐ@ðibm@La†òìón“q@ôäa‡äb“ïqóÜFile Tab@@çüjîaŠ@óÜ@Lóîa‡Žïm@Ribbon@@@@@òìóäóÜ@ÞîbÐ@ônïÜ@íØòìLa†

Šói@ãó÷@ôäbØóäüØ@μäaímò†@òìó’ói@ãó÷@õüèói@Lì@oŽî‹ ò†ü‚óÜ@ÚŽïäbà‹Ð@ì@óá ìì†@‡äóšLa†óîóàbä@ŠbØ@ÚŽïÜóàüØ@
@@æîò‡i@ãb−ó÷@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@ãòŠaíšZ@çüjîaŠ–@RibbonZ@@

@çb“ïäìbä@ônî‹’@‹ŽîˆóÜTitle Bar@ôŽïq@Lì@óîa‡Žïm@õómbéÙŽïqLì@çóm@Lì@óá ìì†@ÚŽïÜóàüØ@óØ@óîóè@ÚŽï’ói@La†
@æŽïÜò†Ribbon@@çbØónïÜ@ônî‹’@õòìò‹Žïu@ó’ói@ãó÷@LìónaŠ@õýüi@òìóqóš@õýóÜ@óäüjîaŠ@ãó÷ì@LMenu 

Bar@@@@@óäbØòŒa‹àb÷@ônî‹’@ì@Toolbars@@@@@@@oÐüû‹Ùîbà@õ‹m@ôäbØòìóä@óÜ@†Šû@@@@@@@ôØòŠó@ôäbà‹Ð@õŠbØììŠLa†@
@@@@@@oÐüû‹Ùîbà@óÜ@pbØò†@μia††Šû@2010@@@ÚŽïmbØLa†@@@@@òìóåîóØò†@óØóàbäŠói@@@†Šò†@çüjîaŠ@L@@@ð’óióÜ@oŽîìóØò

@@@@óäb’ói@ãó÷óØ@La†óØóàbäŠói@õŠbØììŠ@õòìòŠóI@óäbibm@H@@@oŽî‹ ò†ü‚@óÜIHome@ì@Insert  @ì@Page 

Layout@ì@References@ì@Mailings@ì@Review@ì@View@ì@Add-In@ì@Acrobat@@ZH@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôØóîòíŽï’ói@òìímbéÙŽïq@ÚŽï’ói@‡äóšóÜ@çüjîaŠ@ôn“ @Z@@
Mlbm@ZTab@ZòìòŠó@ð’óióÜ@@íØòì@Lóîóè@çbáÙŽïibm@‡äóš@La†@çüjîaŠ@õI@@LãüèInsert@LPage Layout@L

References@LMailings@LReview@LView@LAdd-Ins@ì@AcrobatNH@@
Mçbà‹ÐIŠbØ@ZHCommand@Z@@@@@@@@@@@@@@Lì@óîóá ìì†@ŠóèóØ@LòìímbéÙŽïq@óá ìì†@ÚŽïÜóàüØ@óÜ@çüjîaŠ@ôÙŽïibm@Šóè

pa†ò‡àb−ó÷@ÚŽîŠa†‹ØN@@
MçbØóqì‹ @ZGroups@Z@@@@@ì@óá ìì†@ìó÷@ìíàóècommand@@@@@@@@@@La‡ÙŽïqì‹ @óÜ@Lóîóè@òìòØóî@ói@çbïî‡äòíîóq@

çìíi@oìŠ†@Œaìbïu@ðqì‹ @ÚŽïÜóàüØ@•óàói@Lì@çìa‹äa†N@@
M‹mbîŒ@ôä†Ša‰jÜóè@ZMore Option@Z@@@ÚïÝØ@ói@óØ@Lóîóè@‹mbîŒ@ôä†Ša‰jÜóè@ð’ói@La‡ÙŽïqì‹ @Šóè@Žßó óÜ

†@ÚŽïqì‹ @Šóè@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ç†‹ØòìónŽî‹ØòZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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a†@çüjîaŠ@óÜ@tì‹ @ôä†‹ÙnìŠ†@@
@@μäaímò†@@@@@@@@@@@@ó÷@Lì@æîóÙi@oìŠ†@tìì‹ @çbàü‚@ônaí‚ói@ì@oîíŽïq@ôŽïq@ói@@@@@@@a‡îbïm@oŽîìóäbàò†@õóäbá ìì†@ì

a†óîòíŽï’@ãói@LμŽïåiZ@@
1M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@çüjîaŠ@Šó@oaŠ@ôÙïÝØCustomize the RibbonóÙi@N@@
2M’ói@bnŽï÷@ðWord Option@ð’ói@Lìòìómòìa‹Ø@Customize the Ribbona‡îbïm@óØýbš@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ð’óióÜMain Tab@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ómaì@LoîóÙi†bîŒ@üi@õóØóqì‹ @oŽîìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@óibm@ìó÷@La†@K

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óØóibm@ãò†ŠóiNew Group@@Œbm@ôÙŽïqì‹ @•óàói@LóÙi@@@oììŠ†@ò
ìíiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4M@@óØóïŽîíä@óqì‹ @õìbä@Šó@óÜ@oaŠ@ôÙïÝØ@oïäaímò†@New Group@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oîóÙi@
Rename@@@@@@@@@@@@@ìómò†@pü‚@óØ@ÚŽîìbä@Šóèói@oîŠüi@õóØòìbä@õòìó÷üi@@@@@@@@@Loî‹Žî‰jÜóè@üi@ô“ïØóîü üÜ@ì@oŽî

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@”î‹maìì†OkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5Mbá ìì†@ìó÷@bnŽï÷@@@@@@@@ð’óióÜ@Ûóî@Ûóî@LòìóØóqì‹ @ónîóƒïi@oŽîìómò†@õóäChoose Command 

From@ç†‹Ø†bîŒ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@çbïÙïÝØ@La†@AddóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnŽï÷@Ok oŽïiò†@oìŠ†@òŒbm@ôÙŽïqì‹ @ì@oŽî‡Žïq@õbmüØ@óØòŠbØ@•óàói@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

óîóØóqì‹ @•óàó÷Z @@
@@
@@
@@

1 2 
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@ãóvåŽïqZ@çbØòìì†‹iaŠ@óäbà‹Ð@ôäbØóibmContextual Command TabsZ@@
@@@@@@@LæîóØò†@ìaìóm@çb¹bØòŠbØ@òìóîüèói@LìòìónŽî‹Øò†@La†@çb¿b−ó÷@“Žïq@óØ@õóäbà‹Ð@ìói@pójîbm@ðibm@La†ó’ói@ãóÜ

@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@ÛóîòíŽï’Shape μ“ŽïØò†@òìòŠbØ@ãó÷@õüèói@L@@ò@ðibmFormat @@òìónŽî‹Øò†@@@oŽïiò†@†bîŒ@ì@L
@@@@òìóîüèóióØ@LçüjîaŠ@Šóüi@@@@@@@@@@@@æîóØò†@üi@õŠbÙäaíu@ì@´ƒÙŽîŠ@L@ì@æîóØò†@ìaìóm@óØòíŽï’@ôäb“ŽïØ@@Šü @Lì@a@õŠbÙä

æîóØò†@a‡ŽïmZ@@
@@
@@
@@
@@

òìóäa‡äb“ïq@ì@çüjîaŠ@õòìóä†Šb’@@
Hide Ribbon/Show@@

@ÚïÝØ@óäaìì†@çüjîaŠ@õòìóä†Šb’@üiDouble Click@@@@óibm@ìó÷@ŠóóÜ@Tab@Ùi@@@@@óØýbš@ì@óîaŠbØ@óØ@ó
Active@@@@@@@@@óÙi@çbØóibmóÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìóäbåŽïè@ìòìóäa‡äb“ïq@üi@Lì@N@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbî

Expand/Minimize The RibbonóÙi@Z@@
@@
@@

@ãó’ó’Z@çbØóïîŠóÜó –@GalleriesZ@@
@@@@@@@@@ïvŽïÜ@çbîŠa‡î‡äòíîóq@õóÙî†@ôÙŽï’ói@‡äóš@óØ@oŽî‹mìò†@óäb’ói@ìói@çbØóïîŠóÜó @@@@a‡ØóïîŠóÜó óÜ@LìòìónŽïiò†b

æî‹iŠòíŽïÜ@õ†í@μäaímò†@Lì@ŠóåŽïèŠbØói@üi@ó’bi@ôØóïïäbb÷ŠbØ@Lì@ìbšŠói@óäìóØò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ômóàŠbîHelp@@
óiðïmóàŠbî@õóá ìì†@@LômóàŠbî@ð’@Help Icon@óØ@ômóàŠbî@ð’ói@ôäa‡äb“ïq@ìòìóä†‹Ø@üi@oŽî†ŠbØói@

Šòì@õŠbïäaŒ@ŠóåŽïèŠbØói@òìóîüèóioŽïiò†@‹ŽïÐ@ì@oŽî‹ ò†N@@
@@

ómìóy@ã@Z@ónaŠRuler Z@@
@@@@@@@@@@@@@@ôäìín@õónaŠ@Lôäìín@õónaŠ@ì@ðîüb÷@õónaŠ@”ïäaìó÷@Lóîóè@õónaŠ@ìì†@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@óiView Ruler@@@@@@óá ìì†@çbàóè@ŠóóÜ@òìóä†‹Ø@ÚïÝØói@Lì@oŽîìóØò†Šò†@
oŽïšò†ý@LìòìónŽî†Šb’ò†Z@@

@@
@@
@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ônóióà@üi@óäbnaŠ@ãó÷@Lìòìa‹äa†@Žïu@ôäìín@ôØóîòíŽï’@ói@ìòìóqóš@õý@ónŽîìóØò†@”ïäìín@õónaŠ
äaíŽïq@óò†Šaíš@ôä†‹Ø@õŠbÙnò†@ì@ç†‹Ø@ ò†ŠòíŽïÜ@õ†ìí@çbØòŠóqý@õŠìoŽîN@@
@@

ãón’óè@Z@oåŽïàüØû†@õŠóiììŠ–@Document AreaZ@@
oåŽïàüØû†@õŠóiììŠ@òŠóqý@ìó÷@Læîò†ò†@ãb−ó÷@ŠóóÜ@ôäb¹bØòŠbØ@Lì@μìíäò†@õŠóóÜ@óØ@óî@óïïrN@@

@@
ãóèüä@Zç†‹ÙŽïqüš@ì@pbè@ìòìóånaí @ônî‹’M@Scroll BarZ@@

@@@@@@@@@ôäìín@ônî‹’@”ïäaìó÷@Lóîóè@çbàòìóånaí @ì@ç†‹ÙŽïqüš@ìímbè@ói@pójîbm@ônî‹’@ìì†@La†@†Šû@õóàbäŠói@óÜ
†@Šbu@ÚŽî‡äóè@óäòŠ@Lì@óïîüb÷@ônî‹’@ìpójîbmói@LçìóØóäŠòæØìí›i@çbØòŠóqý@õóäbmbØ@ìó÷@Z@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Šbi@Žßìì‹Ù 
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óèò†ã@Z@õŠbïäaŒ@ônî‹’I@ônî‹’…û†@H–@Status BarZ@@
LoŽîŠ†ò†@çb“ïq@óîa‡Žïm@õóØóàbäŠói@bnŽï÷@õó‚û†@ìó÷@õòŠbióÜ@õŠbïäaŒ@ÚŽî‡äóè@òìónî‹’@ãó÷@õüèóiZ@@

@@
@@

ãììŒ@ôåm‹ aŠóói@oò†@@
Zoom Control@@

ìó’ói@ãó÷@õüèói@ÚïÝØói@Lìòìaìì†@óåîójïi@çbî@òìó“Žïq@óåïåŽïéïi@ì@æîóÙi@ãììŒ@çbánò†Šói@õóØóÝîbÐ@μäaímò†@ò
@ŠóóÜ@ç†‹Ø@Kó ì@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lìòìó“Žïq@ónŽî†@ì@oŽïiò†òŠ–@Šó ó÷@Lì@òìaìì†@ónŽïšò†@ìòìónŽïiò†@Ûí›i@

E100òìa‹Øóä@ãììŒ@Lì@óïîbb÷@aìó÷@oŽïi@Z@@
@@
@@

ça‡äb“ïq@ôäbØóá ìì†@@
View Buttons@@

@ðqóš@õý@óäìóØò†@óØ@æØóîóá ìì†@‡äóšZoom Control@óÜ@LçòŠóqý@ôäa‡äb“ïq@ôØóîòíŽï’@‡äóš@Lì@
óîòíŽï’@ãói@LæîóØò†@çbïbi@oaŠ@üi@òìóqóšZ@@

MPrint Layout@Z@ŠóóÜ@ì@ç†‹Ø@tbš@ômbØóÜ@oŽïiò†aì@òìó÷@Ûòì@õìaìómói@çbØòŠóqý@ôäa‡äb“ïq@õòŠüu@ãó÷
Øò†Šò†@ŒóÌbØoŽîìóN@@

MFull Screen@ZoŽîìóØò†Šò†@óØó’b’@õ‹q@ìa‹q@ói@óØóÝîbÐ@a†òŠüu@ãóÜN@@
M@Web Layout@Zäa‡äb“ïq@ãó÷ó@ômóïäüš@Lò†@@@@@a‡ÙŽîŠójîì@óÜ@oŽîŠ†ò‡äb“ïq@ÚŽïmbØ@óäbØóÝîbÐ@ôåmìóØŠ

Web BrowserØüÐ@ŠóîbÐ@þŽîŒüà@@Ûòì@LN@@
M@Outline@Z@pìb÷@õòíŽï’@ói@ôäbØòŠóqý@ôäa‡äb“ïq@üiæîýN@@
M@Draft View@Z@@@@@Žßó óÜ@Lìa‹Ø@tbš@ôØóîòŠóqý@ŠóóÜ@óåmìóØŠò†@íØòì@LçbØóÔò†@ì@μìíä@õòŒaíŽï’@ãó÷

@òŠó@óäí¹üi@LõŒaìbïu@ÚŽî‡äóèHeader @ò‹Žîˆ@ì@FooteroŽîŠ†bä@çb“ïq@N@@
@ãóèòäbî@ZŒa‹àb÷@@ôØí›i@ônî‹’M@Mini ToolbarZ@@

oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ôäbØóäüØòìóäóÜ†Šû@@@μìíä@ôä†‹ÙÙŽîŠ@ì@´ƒÙŽîŠ@ð’ói@La†Formatting Text@
@ÚŽïnïÜ@óÜMenu@ a‡äbØòŒò‹àb÷@ônî‹’@óÜ@çbî@La†Toolbars@oÐüû‹Ùîbà@óÜ@ãýói@LaŠ†ò†@çb“ïq@†Šû@õ

2010@ôäbäb“ïq@üi@@I@Œa‹àb÷@ôØí›i@ônî‹’–@Mini Toolbar@H@üi@pbØò†@ôäbb÷@ŠbØóØ@LòìímbèŠbØói
ŠóåŽïèŠbØóiZ@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãòìì†@@
@†Šû@õóÌbåi2010@@

Basic of Word 2010 
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@@@@@@@@@@@@@@@@@õóàbäŠói@óiŠbØ@ÚŽïmbØ@LoîóØò‡ŽïuójŽïu@La‡åïìíä@Žßó óÜ@çbØónîíŽïq@òŠa†‹Ø@çüš@oïäai@óä‹ @bnŽï÷
@õóÙî†@ôØóîóàbäŠóiŠóè@çbî@L†Šû@oÐüû‹ÙîbàWord ProcessingæîóØò†@@ìó÷@ðbi@a†ó’ói@ãóÜ@óîüi@L

 @ôØóîòíŽï’@ói@óØ@LæîóØò†@óäbä‹ @òŠa†‹Øçóäbàó÷@ôn“Z@@
1N @ç†‹Ø@ŽÞÌa†I´ƒŽïm@Lìbäóån‚@H–@InsertN 

2N @òìóåî‹–@DeleteN 

3N @ç†Ša‰jÜóèIç†‹Ø@õŠbî†@H–@SelectN 

4N @òìóåm‹ ŠóióÜ–@CopyN 

5N @æî‹i–@CutN 

6N @ç‡äbÙÜIòìóäbäa†@H–@PasteN 

7N @çbäa†@ì@çb“ŽïØaŠIòìóånaí @ì@æm‹Üóè@H–@Drag and DropN 

@@
@@

μìíä@@ôä†‹Ø@ŽÞÌa†@@
rt TextThe Inse@@

@oåŽïàüØû†@õŠóiììŠ@ìbäüi@μìíä@ôä†‹ÙÝÌa†@üiDocument Area@Lì@óÙi@óØóïïr@òŠóqý@ŠóóÜ@ÚïÝØ@
@Žßb‚IbáŽïè@H@ç†‹ÙÝÌa†@õInsert Point μìíåi@μäaímò†@a†óåŽîí’@ìóÜ@ìíi@a‡ÙŽïåŽîí’@óÜ@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíåîò†@óäbàóè@õóåïìíä@ìó÷@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@

ó’ì@õòìó÷@õaìì†@õHello …@õóá ìì†@ói@Žôåió−óq@ðíä@Enter@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜ@La†@
Keyboard@Žßb‚@õòìó÷@üi@IbáŽïè@H@ç†‹ÙÝÌa†@õIndertion Point ónŽïi@òŒbm@õ‹Žî†@Šó@N@@



 23

@õóá ìì†@ói@Žôåió−óq@a‡äbØó’ì@çaíŽïä@óÜ@”îb’üi@ôäbäa†@üiSpace@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜ@La†@
Keyboardi@òŒbm@õ‹Žî†@Šó@ónïŽïi@õòìó÷@üN@@

ôåïjŽïm@Z@ðîb’üi@õóá ìì†Space@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@Šó@õóá ìì†@æî‹m‰ŽîŠ†@KeyboardóN@@
@@

μìíä@õòìóåî‹@@
The Delete Text@@

@ç†‹ÙÝÌa†@õbáŽïèInsert Point@õóá ìì†@ói@çbäó−óq@ói@aìó÷@LoŽïi@a‡ÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜ@Backspace @
@õììŠ@ŠóóÜ@óØóÝïÝØón‚ómKeyboardônïq@@óØbáŽïè@ðqóš@õý@IIï÷@ôäbàŒ@üiõïÝå@HH@LòìónŽîŠ†‹ò†

@õóá ìì†@ói@μŽïåi@ó−óq@Šbu@‡äóšBackspaceòìónŽîŠ†‹ò†@ðîb’üi@ì@oïq@Šbuò‡äòìó÷@La†@N@@
òìóåî‹ïi@oŽîìóäbàò†óØ@óåîóÙi@ÚïÝØ@a†ónïq@ìó÷@ãò†ŠóióÜ@ónîíŽïq@ómaìóØZ@@

@@
@@
@@
@@

@õó’ìMicrosoft òìóïî‹@çbà@Z@@
 
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@òìóäbØóáèó@õóá ìì†@õüèói@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ômbïu@óÜ@μäaímò†Arrows Button@õììŠ@ŠóóÜ@@
@óØóÝïÝØón‚ómKeyboard@@Žßb‚IbáŽïèH@ç†‹ÙÝÌa†@õInsertion Point ò†Šói@üi@òìóåîŽîíi@@oïq@ìó÷@ã
@õ@óîó’ì@çbîòìóåî‹ïi@oŽîìóäbàò†óØ@N@@

ç†Ša‰jÜóèμìíä@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@@@
The Select Text@@

@@@@@@@@@@@@@@@@ç†‹Ø@ŽÞÌa†@õbáŽïè@•óàói@LoîóÙi@õŠbî†@oŽîìómò†@óÙi@óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØ@μìíä@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóèüi
Insertion Point @@@@@@@õbáŽïè@Lì@a†óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@çb’bq@L@ì@óåŽîí’@ìó÷@ónŽïšò†@

@@@Šb÷@òìói@óåïÜìí›i@óØóìbà@@@@@@@@@@@@@@óØóìbà@õóá ìì†@Šó@óÜ@pó−óq@õòìó÷@Žði@LoîóÙi@õŠbî†@oŽîìómò†@õóîóna
oîóÙi@õŠbî†@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìó÷bm@oîójiýN@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïmZ@@
1M @ói@Žôåi@ó−óq@aìó÷@LoîóÙi@õŠbî†@óØónåŽïàüØû†@ìbä@ôØûŠòìbä@ìómbéÙŽïq@ìíàóè@onîì@Šó ó÷

@ôäbØóá ìì†Control + Aa†N@@
2M ì†@oïäaímò†@õóá ìShift”ïäbØóáèó@ì@@@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜKeyboard@oïåŽïéiŠbØói@

@ç†‹Ø@õŠbî†@üiSelectN 

@@
@Œa‹àb÷@ôØí›i@ôÙŽïnî‹’@L@ÚŽïåïìíä@ôÙŽï’óiŠóè@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†@óÜMini Tool Bar@LoŽîìóØò†@Šò†@

@óØòìa‹Ø@õŠbî†@ó’ói@ŠóóÜ@ÚŽîŠa†‹Ø@‡äóš@òìóîüèói@μäaímò†@óØSelect æîò‡jàb−ó÷@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

Font@Z@ç†‹Ø@ÚïÝØói@”îìó÷@óäbáÜ†@ói@ì@oŽîìóäbàò†@çbàü‚@õónäüÐ@ìó÷@õŠüu@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@üi
oŽîìóäbàò†@õónäüÐ@ìó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜN@@

@@
@@

Font SizeZoäüÐ@ô»óy@ôä†‹Ø@õŠbî†@üiN@@
@@
@@

@õóá ìì†Grow Font Šìó @üi@@@@@@@@Šbu@ò‡äòìó÷@LæîóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Šbu@‡äóš@ì@ónäüÐ@ô»óy@ôä†‹Øò
@õóá ìì†@ãýói@LpbØò†@õòŠìó Shrink Font@óØ@Iñó÷Hó@@oäüÐ@ô»óy@õòìóä†‹ÙØí›i@üi@óîóØóØí›i@

Žõ†ŠbØóiN@@
@@
@@
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@@
@@

@õóá ìì†Increase Indent @@Ü@ôÙïÝØ@Šbu@‡äóš@ì@òìò‹Žî†@õbmòŠóóÜ@ðîb’üi@ôäbäa†@üi@oŽî†ŠbØói@@@Šóó
@õóá ìì†@Lì@pbØò†@†bîŒ@ðîb’üi@Šbu@ò‡äòìó÷@LæîóÙiDecrease Indent@ìòìómbØò†@õóäaìó›Žïq@

@@@@@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Šbu@‡äóš@ìòìómbØò‡àóØ@çbØóïîb’üi@@@@@ò‡äòìó÷@LæîóÙi@@@@Šbu@@@@@@@õaì@bm@òìómbØò‡àóØ@çbØóïîb’üi
pbØbäŠbØ@óîóá ìì†@ãó÷@a†ómbØ@ãóÜ@ì@ŽôåŽïàbä@ðîb’üi@oŽî‡ŽïÜN@@

@@
@@

Bold@ZØóiÚïÝØ@oŽïiò†@…üm@óØóåïìíä@õŠóóÜ@ç†‹N@ @@@
@@

ItalicZŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@õòìónŽïiò†@Šý@óØóåïìíä@N@@
@@

Under Line@ZŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@õa‡î‹Žîˆ@ói@oŽî†@ŽÞŽïè@óåïìíä@N@@
@@
@@

Center@ZŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@õóØòŠóqý@ônaŠòìbä@ónŽïšò†@óØóåïìíä@N@@
@@

Text Highlight Color@ZóiôäbØóäòŠóÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@L@@@óäòŠ@ìó÷@óØóåïìíä@õòìón“q@
oŽî‹ ò†ŠòìN@@

@@
@@

Font Color@Z@ôåîŠü @üi@@ómaì@LóäòŠ@ìói@oŽïiò†@óØóåïìíä@LçbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói
óåïìíä@ôäòŠN@ @@@

@@
@@

Format Painter@ZðîŠbî†ó’ói@õ‡äó¸ójîbm@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@@óØòìa‹Ø@I@@@@LóØóåïìíä@ô‚üm@íØòì
@@@@@@@@@ì@õóØónäüÐ@LõóØó»óy@Lòìò‹Žîˆ@ôÝŽïè@LðîŠý@HNNNNNNNNNNN@@@@@@@@@@ôÙŽï’ói@Šóèüi@òìóåîŽîíïi@õòìó÷@üi@oŽïiò†@Ûýbš

@@@@@@@@@@@@@@@@@@óäbïî†ó¸ójîbm@ìó÷@çbàóè@La‡îbïq@óØó›ÝÐ@ôäbåŽïè@ì@‹m@õóØó’ói@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@óØ@LóØóåïìíä@õ‹m
oŽî‹ ò†ŠòìN@@

@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@òìóäbäa†@ì@òìóåm‹ @ŠóióÜIç‡äbÙÜHμìíä@õ@@
Paste Text& Copy  

@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷@@@oŽïióè@@@@@@@@@@@@@@@ŠóióÜ@Lò’biaì@aìó÷@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽîí’@‡äóšóÜ@çbáåïìíä@çbàóè@ì@
@æîò‡jàb−ó÷@óØóåïìíä@üi@òìóåm‹ Copy ÚïÝØ@La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜ@ì@@@æîóÙi@

óîòíŽï’@ãói@LòìóåïŽïåjîa†@ìZ@@
1M @õŠbî†@óØóåïìíäSelect òìónî‹i@õŠóióÜ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
2M @òìóåm‹ @ŠóióÜ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCopy óÙi@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
3M @@@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ìòìónïŽïåia†@bïm@õóØóåïìíä@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØ

@òìóäbäa†Iç‡äbÙÜH PasteóÙi@@N 

1 

2 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

‹iî@òìóäbäa†@ì@æIç‡äbÙÜ@Hμìíä@õ@@
Cut and Past Text@@

@@@@@@@@’@óÜ@çbáåïìíä@çbàóè@ì@@oŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷@@@@@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽîí@@@@@a‡îü‚@õóØóåŽîí’@óÜ@ãýói@
@@@@@@@@@@@@@ò’biaì@a†ómbØ@ãóÜ@aìó÷@La†óåŽîí’@ìóÜ@oŽïiò†bîŒ@ì@oŽïióä@çbánîíŽïq@@@@@@æîò‡jàb−ó÷@óØóåïìíä@üi@æî‹iCut@@ì@

óîòíŽï’@ãói@LòìóåïŽïåjîa†@ì@æîóÙi@ÚïÝØ@La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜZ@@
1M@õŠbî†@óØóåïìíäSelect @oŽîìómò†óØ@LóÙi@oîïiN@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØæî‹i@Cut óÙi@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

1

2
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3Mìómò†óØ@LóÙi@a†óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØŽîòìónïŽïåia†@bïm@õóØóåïìíä@oN@@
4M@òìóäbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Iç‡äbÙÜH PasteóÙi@@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

@çbäa†@ì@çb“ŽïØaŠIòìóånaí @ì@æm‹ÜóèH@@
@Drag and Drop 

1M@õŠbî†@óØóåïìíä@Select @oŽîìómò†óØ@LóÙi@òìónîŽîíïi@ì@oï“ŽïÙjîaŠN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

3

4
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3M ìíä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ó“ŽïÙiaŠ@óØóåïìíä@ì@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@Šó@óÜ@óióàýó−óq@ì@óÙi@óØóåï
ìó÷@bmq@Lì@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ójiý@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@oò†@La†óåŽîí’@ìóÜ@çb’bZ 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìóånaí @ì@óÜíu@@
ïìíä@çbî@LìíjmbéÙŽïq@ÛóîòŠóqý@‡äóš@óÜ@çbàóØónåŽïàüØû†@Šó ó÷@μäai@ónîíŽïq@aìó÷@Lìíia†bïm@õŠûŒ@ôÙŽïå

@ôÙŽî‹Žî†@Šóóåïšò†@òìóÙŽî‹Žî†@óÜ@çbî@L‹m@ôØóîòŠóqý@Šó@óåïšò†@òìóØóîòŠóqýóÜ@Lì@μåŽïÜíuò†@çbØòŠóqý@çüš
@a†ò‹ŽïÜ@óîüi@LμåŽïèò†ŠbØói@†ŠüjïØ@õììŠ@Šó@ôäbØóá ìì†@óÜ@ÚŽî‡äóè@ì@çbØóáèó@ì@Šbi@Žßû‹Ù@çüš@Lì@‹m@ŠûŒ

æîóØò†@çbïbi@ômŠíØóiZ@@
@@

ãóØóî@Zòìóìbà@õüèói@òìóånaí @ì@ç‡äbÜíuZ@@
@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@ì@‘ìbà@ôäbåŽïèŠbØói@õüèói@μäaímò†I@Šbi@Žßì‹Ù–@Scroll BarH@@õŠbi@Žßì‹Ù@bu@L

@ðîüb÷Horizontal@@ôäìín@çbî@LoŽïi@Vertical@@òìóØóîòŠóqý@óÜ@ì@æîò‡jàb−ó÷@òìóånaí @L
i@@@@@@@@@õŠbi@óÜ@‹mbîŒ@óàó÷óØ@LòìónåŽïàüØû†@ðîòŠìó @õüèói@μäŠbî†@óØ@æîó£Šò†@óäb’ói@ìó÷@çbî@L‹m@ôØóîòŠóqýóåï›

oŽïiò†@ðîüb÷Z@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãòìì†@Zòìò†ŠüjïØ@õüèói@òìóånaí @ì@ç‡äýíuZ@@
Ø@õüèói@Lpb ò†@ãb−ó÷ói@òìóìbà@õüèói@óØ@õóäaŠbØìó÷@õŠûŒ@õóiŠûŒ@óîüi@LoŽïiò‡ŽïuójŽïu@òìó“î†Šüjï

òìò†ŠüjïØ@õüèói@æîóØò†@òìóånaí @ì@ç‡äýíu@ðbi@ômŠíØóiZ@@
@@
@@
@@

Scroll Down 
‚@üióåŽî†@çbØòŠóqý@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiãóØóî@õòŠóqý@ómb ò†@bmLòìòŠaí@@

Vertical Scroll Bar –ôäìín@õŠbjÜíÙ@@@

Scroll UpMòìòŠó@óåšò†@çbØòŠóqý@ç†‹ÙÙïÝØói@@@

“Žïq@õòŠóqý 

õòŠóqýìímbèa†I‹maì†H 

Horizontal Scroll 
Bar 

ðîüb÷@õŠbjÜì‹Ù@@

Browse Objects 
Šói@ôäbØóäóm@
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@@
çbØóá ìì†@@çbØòŠa†‹Ø@@

@@@†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Pointòìó“Žïq@ómbiò†@ŠónØòŠbØ@Ûóî@õ‹iói@N@@

@@@†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Pointòìaì†@ómbiò†@ŠónØòŠbØ@Ûóî@õ‹iói@N@@

@@‚@†‹ÙÝÌa†@ôÜbInsertion PointòìòŠó@ómbiò†@‹Žî†@Ûóî@@@
 @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion PointòìòŠaí‚@ónŽïåŽïèò†‹Žî†@Ûóî@N@@

Page Up @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point@ìí“Žïq@ôåî‹Ù@ómbiò†@Previous 

ScreenN@@
Page Down @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Pointmaìì†@ôåî‹Ù@ómbiò†@@‹Next 

ScreenN@@
Home @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point@ôÜb‚@õ‹Žî†@ìó÷@õbmòŠó@ómbiò†@

óîbïm@õóØóä†‹ÙÝÌa†N@@
End @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point@ôÜb‚@õ‹Žî†@ìó÷@õbmüØ@ómbiò†@

óîbïm@õóØóä†‹ÙÝÌa†N@@
Ctrl+  @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point“Žïq@õó’ì@ómbiò†@N@@
Ctrl+  @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point‹maìì†@õó’ì@ómbiò†@N@@
Ctrl+  @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point“Žïq@Àa‹ òŠóq@õbmòŠó@ómbiò†@@@
Ctrl+  @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point‹maìì†@Àa‹ òŠóq@õbmòŠó@ómbiò†@@@

Ctrl + Page Up@@@†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point@ómbiò†@Browse Object@õ@
@“ŽïqN@@

Ctrl + Page Down@@†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point@ómbiò†@Browse Object@‹maì†@õ@
N@@

Ctrl + Home @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point@oåŽïàüØû†@õbmòŠó@ómbiò†@N@@
Ctrl + End @†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point@oåŽïàüØû†@ôîbmüØ@ómbiò†@N@@
Shift + F5 ‚@†‹ÙÝÌa†@ôÜbInsertion Point@oîŠbÙäaŠü @óØ@æŽîí’@æîaìì†@ómbiò†@

a†óØónåŽïàüØû†@óÜ@òìì†‹ØbïmN@@
@@
@@
@@
@@
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ãóéŽï@Z@õüèói@ç‡äbÜíu@ì@òìóånaí Go Toòì@Z@@
@ðibmóÜHome@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@ôáèóEditing @ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@Find @Lì@

ì@óÙi@õóØóáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@LGo ToóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ói@pójîbm@ð’ói@çb’bqGo To @ð’óióÜ@ LìòìónŽî‹Øò†@Go To What@óÙió’ói@ ìó÷@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ La†@
@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@oŽîìómò†óØInsertion Point@òŠóqý@bu@LoŽï›i@üi@õ@Page@‹Žî†@çbî@Læ“ÙŽï@çbî@LoŽïi@

Line@çbî@L@NNNN@ òŠóqý@óáŽï÷@óäí¹üiLPage @ð’óióÜ@@ì@æî‹Žî‰iò‡Üóè@Enter Page Number@La†@”î@
@ÚïÝØ@La‡“îbmüØóÜ@Lì@ìbäónŽï›i@ôä†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@ì@oŽïji@Ûýbš@oŽîìóäbàò†@óØ@μìíäò†@óîòŠóqý@ìó÷@õòŠbàˆ

@ŠóóÜGo ToæîóØò†@Z@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ç†‹Ø@pìóØó’bq@@
Save@@

m‹ÜóèüiæîóØò‡ŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@La‡äb¿b−ó÷@õòŠbØ@ìó÷@ôä†‹Ø@pìóØó’bq@ì@´aŠbq@ì@æZ@@
1M @ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2M @ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSaveóÙi@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3Mi@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìónŽî‹Øò†@ç†‹Ø@pìóØó’bq@ói@pójîbm@ð’óióîòíŽï’@ãóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a 

x l 



 34

aM@ð’óióÜSave In óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåŽîí’@ìó÷@La†@õoîóÙi@pìóØó’bq@a‡Žïm@N@@
lM@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
xM@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜSave óÙi@N@@

@@
@íØòì@ç†‹Ø@pìóØó’bq@@

Save As 
@“Žïq@Šó ó÷@@@@@@@@@@@@@@@@óÜ@ìòìbä@çbàóèói@çbî@LòìóåîóÙi@ôäŒó‚@òíŽîíä@ôÙŽîìbäói@oŽîìóäb·@ì@LoŽïi†‹ÙäŒó‚@çbàóØóÝîbÐ@

@@@@@@@@@@@@@@çbºŠbÙäaŠü @õòìó÷@ŠóióÜ@çbî@LoŽïióè@çbàìa‹Ø@pìóØó’bq@õóäa†ìì†@óØ@oŽïiòìó÷@ŠóióÜbu@La†óÙî†@ôÙŽïåŽîí’
@@@@@@@@@@Øû†@@L@ìòìónŽïåŽï·@õü‚@Ûòì@óØóäüØ@óÝîbÐ@oŽîìóäbá“i@Lì@oŽïi†‹Ø@@@@@óØ@æîóÙi@pìóØó’bq@Žõíä@ôÙŽïnåŽïàü

@@@@@@@@@@@@@@@@@@ãó÷@LoŽïi@a†Šóói@ôÙŽïäaŠü @ïè@óØóäüØ@õòìóøŽïiói@LoŽïia‡Žïm@ð’óØóäüØ@ónåŽïàüØû†@ì@óØóïîŠbÙäaŠü 
@óäaìbäóèóÙjŽïuójŽïuZ@@

@@
1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2Mç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@íØòì@@As@SaveóÙi@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@ói@pójîbm@ð’óiI@ç†‹Ø@pìóØó’bqíØòì@HóîòíŽï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìónŽî‹Øò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
aM@ð’óióÜSave In oîóÙi@pìóØó’bq@a‡Žïm@óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåŽîí’@ìó÷@La†N@@

lM@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
xMÜ@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóSave óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õŒaíŽï’@ói@ç†‹ÙmìóÙ’bq1997M2003@@
@@

1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2M@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAs@SaveóÙi@Z@@
@@
@@

a 

x l 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3MpóØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìónŽî‹Øò†@ç†‹Ø@pìóØó’bq@ói@pójîbm@ð’óióîòíŽï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a 

x l 
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@@
aM@ð’óióÜSave In oîóÙi@pìóØó’bq@a‡Žïm@óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óåŽîí’@ìó÷@La†N@@

lM@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
xM@ð’óióÜSave As Type@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Word 97-2003Document@óÙi@N@@
†M@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜ@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜSave óÙi@N@@

ôåïjŽïm@Z@oŽîìóäbàò†@ÚŽïmbØWord 97-2003 Document@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@æî‹Žî‰jÜóè@Save@
†‹Øóä@çbºŠbî†@óØóåŽîì@ŠóóÜ@óîüi@æî‹Žî‰iò‡ïÜóè@bm@LoŽïåŽïàbäŠbî†N@@

@òìóä†‹Ø 

Open@@
bØòìa‹ÙäŒó‚@ì@çbØòìa‹ÙmìóØó’bq@óÝîbÐ@õòìóä†‹Ø@üiçZ@@

1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2M@òìóä†‹Ø@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOpen óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

3M @òìóä†‹Ø@ói@pójîbm@ð’óiOpen óîòíŽï’@ãói@LòìòŠóÙi@óØóÝîbÐ@òìóîüèói@LìòìónŽî‹Øò†@Z@@
@@
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@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

c@M  @ð’óióÜLook inq@bïm@póØónåŽïàüØû†@óØ@ò‹Žî‰jÝè@óåŽîí’@ìó÷@La†@@òìì†‹Ø@pìóØó’b
SaveN@@

l@M òìónîóÙïi@oŽîìómò†@óØ@óÙi@ónåŽïàüØû†@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN 

xM@òìóä†‹Ø@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØOpenóÙi@N@@
ôåïjŽïmZ@ òìóä†‹Ø@ð’óióÜ2010@ òìóä†‹Ø@õóá @ìì†óÜ@ì@La†Open@ÚïÝØ@ói@óØ@óîóè@Ûìí›i@ôÙŽïáèó@La†

@ ói@ ómójîbmóØ@ òìónŽî‹Øò†@ ÚŽïnïÜ@ õŠóóÜ@ ç†‹ØIIjÜóè@ ÞîbÐ@ õòìóä†‹Ø@ ôäbØóä†Ša‰–@File Open 

OptionsNHH@@
@@

òŒbm@ôÙŽïnåŽïàüØû†@õòìóä†‹Ø@@
Open New Document@@

@oŽî‡Žïq@õbmüØ@óØòŠbØ@ì@oŽïiò†@ìaìóm@Lòìómóäbàìì†‹Ø@pójîbm@ôÙŽîŠbØ@üi@óØ@çbánò†Šói@õóØónåŽïàüØû†@ÚŽïmbØ
iò†@Žõíä@ôÙŽïÝîbÐ@õòìóä†‹Øói@çbánîíŽïq@Lì@æîóØò†@ôäŒó‚@ìóîòíŽï’@ãói@L‹m@ôÙŽîŠbØ@ôäa‡àb−ó÷@üi@oŽïZ@@

@@
1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Žõíä@@New óÙi@N@@
3M@Žßbmói@ônåŽïàüØû†@ŠóóÜ@ÚïÝØBlank DocumentóÙi@N@@

a@@

l@@
x@@



 39

ôåïjŽïm@Z@ðîó“ïàóè@ôØóîòíŽï’óiBy Default@ Žßbmói@ônåŽïàüØû†@Blank Document@ì@óØýbš@
Žïq@pbÙi@oîíŽïq@ì@LoŽïia‹Ø@‹m@ôÙŽï’@ói@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìó÷@Šó óà@õŠóóÜ@pbØbä@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@oîí

oŽïi@Ûýbš@bm@òìóåîóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØN@@
4M@ç†‹Ø@oìŠ†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCreateóÙi@N@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

oåŽïàüØû†@ôån‚a†@@
Close Document@@

äóè@ãó÷@óØòìa‹Ø@ónåŽïàüØû†@ôån‚a†@üióÙjŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbZ@@
1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2M@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClose óÙi@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

1 

2 

3 

4 

1 

2 
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ôåïjŽïmZ@@
@@@oŽïi†‹Øóä@çŒó‚@çbàóØónåŽïàüØû†@Šó ó÷@@@@@@@@@@@LoŽïi†‹Øóä@çŒó‚@çbàóØóïîŠbÙäaŠü @ì@oŽïi†‹Ø@çbºŠbÙäaŠü @çbî@L@

@aìó÷óàbäŠói@õòìó÷@”ŽïqóØŽî‹£a†@_bä@çbî@æîóÙi@ôäŒó‚@oŽîìóäbàò†@bîb÷@óØ@oŽï‹qò†@çbáŽïÜ@†Šû@õóàbäŠói@o@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@@@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õüèóiSave@@@õóá ìì†@õüèói@Lì@æîóØò†@ômìóØó’bq@
@òìóä†‹Øóä@pìóØó’bqDon't Save@õóá ìì†@õüèói@ì@æîóØbä@ômìóØó’bq@CancelóØóån‚a†@óÜ@Lòìó“î@

òìóåïiò†@çbáï’óqN@@
ômóàŠbî@@
Help@@

@Ûìí›i@ômóàŠbî@ôÙŽï’@ói@Šó@óåîóiò†@õóØóìbà@ôáèó@ÚŽïmbØ@LçbØóibm@ìbä@ôäbØóá ìì†óÜ@ÚŽïØóîŠóè
@æŽïÜò†@óïïmóàŠbî@ó’ói@ãói@óà@LóØóá ìì†@ôäbåŽïèŠbØói@ômóïäüš@õòìóä†‹ÙäìŠ@üi@ŽñìóØò†Šò†I@ZContext 

Sensitive HelpZH@@
@@
@@
@@
@@
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båŽïèŠbØóiÛóî@ÒŽï÷@õóá ìì†@ôä@@
1Using F@@

@õóá ìì†@ói@oïŽïåi@ó−óq@oïäaímò†@‹mbîŒ@ômóàŠbî@üiF1@oïäaímò†@LìòìónŽî‹Øò†@ômóàŠbî@ð’ói@òìóîüèói@óØ@La†
@oïäai@õïÝåï÷@ôäbàŒ@Šó ó÷@Loî‹iŠòíŽïÜ@õ†íNNNN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ômóàŠbî@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@çbîHelp†‹Ø@üi@oîóÙi@ômóàŠbî@ð’ói@õòìóäZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óØóàbäŠói@óÜ@çìíšŠò†@@
Exit@@

μ›iŠò†@óØóàbäŠóióÜ@Lì@òìóåîó£a†@óØóàbäŠói@μäaímò†@ÛóîòíŽï’@ìóŽîŠ@‡äóšóiZ@@
ãóØóî@õóŽîŠ@ZóàbäŠói@óäaìbäóè@ãó÷@ôä†‹ÙŽïuójŽïu@óióØòìòŠó£a†@Z@@

1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile Tab óÙi@N@@
2Mìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çìíšŠò†@õóá Exit@óÜ@bm@LóÙi@@oï›iŠò†@óØóàbäŠóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@@@@@@@@@@@@@LoŽïi†‹Øóä@çŒó‚@çbàóØóïîŠbÙäaŠü @ì@oŽïi†‹Ø@çbºŠbÙäaŠü @çbî@LoŽïi†‹Øóä@çŒó‚@çbàóØónåŽïàüØû†@Šó ó÷
óÙi@ôäŒó‚@oŽîìóäbàò†@bîb÷@óØ@oŽï‹qò†@çbáŽïÜ@†Šû@õóàbäŠói@oŽî‹£a†@óàbäŠói@õòìó÷@”Žïq@aìó÷_bä@çbî@æî@@

 
@@
@@
@@

@@@@@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õüèóiSave@@@õóá ìì†@õüèói@Lì@æîóØò†@ômìóØó’bq@
@òìóä†‹Øóä@pìóØó’bqDon't Save@õóá ìì†@õüèói@ì@æîóØbä@ômìóØó’bq@Cancel@óØóån‚a†@óÜ@Lòìó“î

òìóåïiò†@çbáï’óqN@@

1 

2 
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ãòìì†@õóŽîŠ@Z@ôäbØóá ìì†@õüèóiCtrl+F4 N@@
@õóŽîŠãóéŽï@Z@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@óiClose@@@çb“ïäìbä@ônî‹’@Šó@ónŽîìóØò†@óØ@Title 

BarN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

aìì†@ói@@aìì†@óäbjŽïnØ@ãó÷æŽîŠ†ò†@tbš@óÜ@Ûóî@õ@@
æi@çaìŠòìbš@@

1N @Žï÷@ð@tü’ümüÐ@lû†ó÷5N 

2N @Žï÷@ð@•þÐ@lû†ó÷5N 

3N @Žï÷@ð@ŠóÅîòíºŠ†@lû†ó÷5N 

4N @oîb@kŽîì@ôä†‹Ø@oìŠ†@ì@õŒb@ó“‚óäN 

5N @oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷4.0I@@2010NH 

6N ðq@Žï÷@ðqN 

7N@ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@KK@@
8NbóàbäŠói@ôäbØóåï›åitŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒN@@
9NbÄbu@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@

10NÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN@@
11NbÄbu@õŒb@óàbäŠóiN@@
12N@üî†ün@Žßòì‰ïÄ2010N@@
13N@Úîói@Žßòì‰ïÄ2010N@@
14NðÑÝî†N@@
15NõŠíïØ@õóu@Lorî‹Ù@ði@ôÄ@Lorî‹Ù@bÄbuN@@
16N@Øbuó÷N@@

æi@çaìŠòìbš 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãóéŽï@@
@ì@ç†‹Øón‚íq@ì@ç†‹Øò†bàb÷

@ì@õ‹ióÜóè@NNNμìíä@õŒaíŽï’@@
Edit Documents & 

Format Text 
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@ðbi@ômŠíØói@bnŽï÷@Lbäa†@†Šû@õóÌbåi@üi@çb¸ójîbm@ôÙŽï’@ói@Lì@†‹Ø@çbáåïìíä@ôä†‹ÙÝÌa†@ðbi@õòìó÷@õaì†
‚íq@çbØónåŽïàüïØû†@ôä†‹Ø@õ‹ióÜóè@Lì@ç†‹ØónEditing Documents@μìíä@õŒaíŽï’@ì@Formating 

Text æîóØò†@N@@
μìíä@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Adding Text@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@üi@æîóÙi@õ†bîŒ@pbÙi@oîíŽïq@ì@oŽïi@ìíši@çbáÙŽïn’@óîóäaìóÜ@ðìíä@çbáÙŽïåïìíä@õòìó÷@õaìì†
@@@@Žîìóäbàò†@õóåŽîí’@ìóÜ@óîüi@LóØóåïìíä@@@@@@ŠóÙÝÌa†@ôÜb‚@•óàói@ì@æîóØò†@ÚïÝØ@æîóÙi@†bîŒ@óØóåïìíä@o

Insertion Point@óåŽîí’@ìó÷@ónŽïšò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óìíåïi@òìóØò†ŠüjïØ@õüèói@ì@óÙi@ôÝÌa†@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷@çb’bqN@@
@@

ôåïjïmZ@@
@@@@@çbØóáèó@õóá ìì†@õüèói@oŽî‹Øò†Arrows Buttons @@Øò†ŠüjïØ@õììŠ@Šó@õ@@òìóKeyboard@

μìíåi@bïm@õóØóåïìíä@oŽîìóäbàò†@õóåŽîí’@ìó÷@üi@òìóåîŽîíi@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@ì@æîóÙi@òŠbÙàó÷N@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@ôäbäa†@ômbïu@óÜ@ì@ç†‹ÙÝÌa† 

Replace Text& Insert @@
1M@õŠbïäaŒ@ônî‹’@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØI…û†@HStatus BaróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2MïÝØ@ŠóóÜ@μå›nïq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚOvertype óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ônî‹’@Šóüi@Ûóîóá ìì†@bnŽï÷Status Bar îŒ@bòìíi@†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õóá ìì†Insert @Šó@üi@Status Bar@@ÚïÝØ@a†óØóåïìíä@ìbä@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜ@Šó ó÷@bnŽï÷@Lìòìíi@†bîŒ@
@ç†‹Ø@ŽÞÌa†@ôÜb‚@aìó÷@LæîóÙiInsertion Point@@@@@@@oŽîìíi@çbáÙŽïn’@Šóè@μäaímò†@LìóåŽîí’@ìó÷@ónŽïšò†@

@@@@@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Šó ó÷@ãýói@LoŽïji@†bîŒ@óØòìa‹ìíä@üi@bm@μìíåïiInsert@@@@@@@@@ói@oŽïiò†@aìó÷@LæîóÙi@
@@õóá ìì†Overtype@ä@Šóè@ì@@@@@óåïìíä@ŠóóÜ@μìíåi@ÚŽïåïìí@@@ç†‹ÙÝÌa†@õbáŽïè@õaìì†@õóØóäüØ@

@Lì@oŽî‹ìíäò†óØóäüØ@óåïìíä@ôåŽîí’@ónŽïšò†@óØòŒbm@óåïìíäN@@
@@
@@
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μìíä@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@@
The Select Text@@

@@@@@@@@@@@@@@@@ç†‹Ø@ŽÞÌa†@õbáŽïè@•óàói@LoîóÙi@õŠbî†@oŽîìómò†@óÙi@óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØ@μìíä@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóèüi
Insertion Point @@@ói@Žôåi@ó−óq@çb’bq@L@ì@óåŽîí’@ìó÷@ónŽïšò†@@@@a†óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@@õbáŽïè@Lì@
@@ìói@óåïÜìí›i@óØóìbà@@@@@@@@@@@@@@@@óØóìbà@õóá ìì†@Šó@óÜ@pó−óq@õòìó÷@Žði@LoîóÙi@õŠbî†@oŽîìómò†@õóîónaŠb÷@

oîóÙi@õŠbî†@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìó÷bm@oîójiýN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïmZ@@
1MîóÙi@õŠbî†@óØónåŽïàüØû†@ìbä@ôØûŠòìbä@ìómbéÙŽïq@ìíàóè@onîì@Šó ó÷@ói@Žôåi@ó−óq@aìó÷@Lo

@ôäbØóá ìì†Control + Aa†N@@
2M@õóá ìì†@oïäaímò†Shift”ïäbØóáèó@ì@@@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜKeyboard@üi@oïåŽïéiŠbØói@

@ç†‹Ø@õŠbî†SelectN@@
3M@o’óè@Òï÷F8ç†‹Ø@õŠbî†@üi@oŽî†ŠbØói@”ïäbØóáèó@ì@N@@
4MCtrl+Shift+F8Žî†ŠbØói@ç†‹Ø@õŠbî†@üi@çbØóáèó@ì@oN@@

@@
@@
 
@@

@òìóäbäa†@ì@òìóåm‹ @ŠóióÜIç‡äbÙÜHμìíä@õ@@
Paste Text& Copy  

@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóióÜ@Lò’biaì@aìó÷@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽîí’@‡äóšóÜ@çbáåïìíä@çbàóè@ì@@oŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷
@æîò‡jàb−ó÷@óØóåïìíä@üi@òìóåm‹ Copy La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜ@ì@@@æîóÙi@ÚïÝØ@

óîòíŽï’@ãói@LòìóåïŽïåjîa†@ìZ@@
4M @õŠbî†@óØóåïìíäSelect òìónî‹i@õŠóióÜ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
5M @òìóåm‹ @ŠóióÜ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCopy óÙi@N 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
 
6M @@@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ìòìónïŽïåia†@bïm@õóØóåïìíä@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØ

@òìóäbäa†IÙÜç‡äbH PasteóÙi@@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

‹iî@òìóäbäa†@ì@æIç‡äbÙÜ@Hμìíä@õ@@
Cut and Past Text@@

1 

2 
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@@@@@@í’@óÜ@çbáåïìíä@çbàóè@ì@@oŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷@oŽïi@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïåŽî@@a‡îü‚@õóØóåŽîí’@óÜ@ãýói
@@@@@@@@@’biaì@a†ómbØ@ãóÜ@aìó÷@La†óåŽîí’@ìóÜ@oŽïiò†bîŒ@ì@oŽïióä@çbánîíŽïq@@@@@@@@æîò‡jàb−ó÷@óØóåïìíä@üi@æî‹i@@òCut@@ì@

óîòíŽï’@ãói@LòìóåïŽïåjîa†@ì@æîóÙi@ÚïÝØ@La†óåŽîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîíŽïq@a‡ÙŽïåŽîí’@ôšóÜZ@@
1M@õŠbî†@óØóåïìíäSelect oîïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
2Mæî‹i@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCut óÙi@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

3Mìómò†óØ@LóÙi@a†óåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØòìónïŽïåia†@bïm@õóØóåïìíä@oŽîN@@
4M@òìóäbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Iç‡äbÙÜH PasteóÙi@@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

1

2

3

4
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òìóåîŒû†@@
Find@@

@çbî@Ûóîó’ì@õòìóåîŒû†@ì@çaŠó @üi@NNNóÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷Z@@
1M@ôïibmóÜHome@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†EditingóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2Mçb’bq@ŠóóÜ@ÚïÝØ@FindóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@çbî@ó’ì@@æŽîí’ói@Lìòìómòìa‹Ø@a†óØóàbäŠói@ðqóš@õýóÜ@çaŠó ói@pójîbm@ð’ói@NNNNóìíåïi@oïŽîŠó ò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbäa†@ômbïu@óÜ@ìòìóåîŒû†@@
Replace& Find @@

è@ãó÷@LæŽîí’@óåîó£@õóÙî†@ôØóîó’ì@ìòìóåîŒû‡i@Ûóîó’ì@Žñìóäb·@Šó ó÷æîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóZ@@
1M@ôïibmóÜHome@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†EditingóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòìaŠŒû†@ó’ì 

òìóä†‹ÙØbq@õóá ìì†Clear Button 

çaŠó @ð’ói@ôån‚a†@õóá ìì† 
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2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqReplace @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@õóäb‚óÜ@LìòìónŽî‹Øò†@çbäa†@ômbïu@óÜ@ð’ói@I@ðš@õòìóåîŒû†Find What@@H@ónïq@çbî@óîó’ì@ìó÷@La†

@ çbî@ NNNN@ oŽîìómò†óØ@ óìíåi@ õóäb‚óÜ@ LìòìónîŒû‡ïiReplace What@ çbî@ ónïq@ çbî@ ó’ì@ ìó÷@ La‡“î@@NNN
@oïŽïåjîa†@óØòìaŠŒû†@õóŽïu@óÜ@oŽîìómò†@óØ@óìíåiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFind Next@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìóåîŒû†@üi@óÙi@Replace@ômbïu@óÜ@üi@óÙi@
çbäa†N@@

M @ŠóóÜ@ÚïÝØReplace All óÙi@mbïu@óÜ@ìíàóè@üi@@ìíàóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@çbØóäbäa†@ô
@õóäb‚@ìbä@ôäbØòìa‹íäFind What@õóäb‚ìbä@õìa‹ìíä@üi@oŽîŠüi@Replace WhatN 

@@
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çbàŽîŠ@ì@‘ìíåŽîŠ@@
Spelling& Grammar @@

æîóØò‡Žïu@ójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@‘ìíåŽîŠ@õóÜóè@ì@ôäbàŽîŠ@õóÜóè@õòìóä†‹ÙnaŠ@ì@μåÙ“q@üiZ@@
1Mbm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ðiReview óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@æìíåŽîŠ@õóÜóè@õóäbÜóè@ìó÷@μåïiò†Spelling @óÜóè@Lì@a†@çbî‹Žîˆ@ói@òìímbè@Šìí@ôÙŽïmó‚@
@”ïäbØóïïäbàŽîŠGrammara‡î‹Žîˆ@ói@òìímbè@Œìó@ômó‚@N@@

óØóîã@óÜ@óïïnî‹i@óîóÜóè@óØ@ó’ì@isóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@N@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Spelling & GrammaróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 55

@ói@pójîbm@ð’ói@μåïiò†@òìónŽî‹Øò†@‘ìíåîŠ@ì@çbàŽîŠòìóåîóÙi@oaŠ@óØóÜóè@òìóîüèói@μäaímò†@ìZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@μåïiò†is@ìóóiŒ@ð’óióÜ@Lìòìa‹Ø@çb“ïånò†@Suggestions @La†@áÙŽîŠbïå“ŽïqçbòìaŠ‡Žïq@@”îìó÷@Lam@Lì@
@æîóÙi@ôÜìíjÔ@μäaímò†æîóÙi@ð’üàaŠóÐ@çbîN@@

M Ignore Once@Z@Šó@ónŽïšò†@ì@pbØò†@•üàaŠóÐ@ãóØóî@õóÜóè@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói
ãòìì†@õóÜóèN@@

M Ignore Rule@ZŽîŠ@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@•üàaŠóÐ@ôäbàŽîŠ@õboŽî‹Øò†N 

M Next Sentences@@ZŠó@óåïšò†@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói‹maìì†@õónŠ@N 

M Change@ZoŽî†ŠbØói@æîŠü @üi@óîóá ìì†@ãó÷N 

@ãýói@ð’ói@aìó÷@Lìíi@‘ìíåŽîŠ@õóÜóè@LóØóÜóè@Šó ó÷Spelling & Grammar@@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãói
oŽïiò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

M Ignore Once@Z@Šó@ónŽïšò†@ì@pbØò†@•üàaŠóÐ@ãóØóî@õóÜóè@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói
Üóèãòìì†@õóN 

M Ignore All@ZpbØò†@•üàaŠóÐ@õìíàóè@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiN 
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M Add to dictionary@ZæîóØò†@†bîŒ@óØóäóèŠóÐ@üi@óØó’ì@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@óiì@òìóîüèóiN 

M Change@ZæîóØò†@óØónaŠ@òŠbïå“Žïq@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìó÷@õaìì†@LoŽî†ŠbØói@æîŠü @üi@óîóá ìì†@ãó÷N 

M Change All@Z@çbØóåîŠü @ìíàóè@üi@oŽî†ŠbØói@óîóá ìì†@ãó÷N 

M AutoCorrect@Z@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@ôÙïmbàümü÷@ôØóîòíŽï’óiI@ŠbØ†í‚@H
òìónŽïiò†@oaŠ@çbØóÜóèN 

@@
ôåïjŽïm@Z@ð’ói@õüèói@μäaímò†@”ïìíåŽîŠ@õóÜóè@ì@ôäbàŽîŠ@õóÜóè@La†óØòíŽï’@ìì†@ŠóèóÜDictionary 

Language òìóåîóØò†@oaŠ@çbØóÜóè@òìóîüèói@óØ@LæîóÙi@õŠbî†@óØóäóèŠóÐ@ôäbàŒ@òì@N@@
@ @@@

@@
@@
@@

çbØóïïìíåŽîŠ@ì@ôäbàîŠ@óÜóè@ôä†‹ÙØbš@@
äbb÷@ôØóîbŽîŠ@ói@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@çbïàbØ@Lìòìa‹Ø@Šbïå“Žïq@üi@oØóîó’ì@‡äóš@çbî@Ûóîó’ì@oïåïiò†@Lì@óÙi@óØóÜóè@ó’ì@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ
@ìómýói@ónaŠ@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@oÙïÝØ@ìì†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîó’ì@ìói@oŽïiò†@óØóÜóè@ó’ì@•óàói@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ò

ŠóóÜ†‹Ø@Z@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ìòìóån‚@Šìì†@NNNòìóån‚@Úîä@@
Out-Zoom& In -Zoom@@

óÙjŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@òìóån‚@Úîä@ì@òìóån‚@Šìì†@üiZ@@
1M@ça‡äb“ïq@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØViewi@óÙZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ZoomóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@óîòŠó−óq@ãó÷I@@@@òìóån‚@Úîä@ìòìóån‚Šìì†@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@ðÔì‡å–@Zoom Options Box@H
@@@@@@@@@@Ü@ÚïÝØ@oîò‡i@ãb−ó÷@óØòŠbØ@Ûóîò‰ŽîŠ@ðš@ói@oŽîìómò†@ìòìónŽî‹Øò†@@@@@@@@@@@Lì@óÙi@ôàò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@Šóó

a‡äb’bqóÜ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@OkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
ME200ZoŽïiò†@òŠìó @óîò‰ŽîŠ@ãóiN@@
ME100@Zò†ó@a†óóÜ@ì@óïîbb÷@óîò‰ŽîŠ@ãó÷N@@
ME75@ZòìónŽïiò†@Ûí›i@óîò‰ŽîŠ@ãóiN@@
MPage Width@Zòìóîüèói@oŽîŠ†Šü ò†@òŠóqý@ôäbqN@@
MText Width@Z@μìíä@ôäbqI×ò†@Hòìóîüèói@oŽî‹Øò†@õŠbî†N@@
MWhole Page@Zòìóîüèói@oŽî‹Øò†@õŠbî†@çbØòŠóqý@ìíàóèN@@
MPercent@ZoŽî‹Øò†@õŠbî†@õ†ó@õò‰ŽîŠ@ói@çbØóïîŠbÙäaŠü @õò‰ŽîŠ@òìóîüèóiN@@
@@

ãììŒ@ôåm‹ aŠóói@oò†@@
Zoom Control@@

@@†@ómaì@Lòìaìì†@óåîójïi@çbî@òìó“Žïq@óåïåŽïéïi@ì@æîóÙi@ãììŒ@çbánò†Šói@õóØóÝîbÐ@μäaímò†@òìó’ói@ãó÷@õüèói@Šìì
@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lì@æîò‡i@ãb−ó÷@òìóån‚@Úîä@ìòìóån‚@K@@@@@@@@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lìòìó“Žïq@ónŽî†@ì@oŽïiò†òŠìó 

@ŠóóÜ–@Šó ó÷@Lì@òìaìì†@ónŽïšò†@ìòìónŽïiò†@Ûí›i@E100òìa‹Øóä@ãììŒ@Lì@óïîbb÷@aìó÷@oŽïi@Z@@
@@
@@

@@
@@
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çbØómójîbm@báŽïè@ôäbäa†@@
bØóïïmójîbm@òàòŠ@ì@báŽïè@ôäbäa†üi@çSpecial Symbol@ómb‚ò†@óØbáŽïè@óØ@Lçbánò†Šói@õóØóÝîbÐ@ìbä@üi@

@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@õóåŽîí’@ìó÷Insertion Pointòìóäaìbäóè@ãó÷@@ôîüèói@Lóîa‡Žïm@õ@Z@@
1M@ìbä@óån‚@ðibm@ŠòóÜ@ÚïÝØIç†‹ÙÝÌa†@Lçbäa†@HInsertóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@báŽïè@õóá ìì†@ŠóóÝÙïÝØ@Ióäb“ïä@HSymbol ButtonóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3MóØóïïr@òŠóqý@ìbä@ónŽî†@•óàói@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@póîbáŽïè@ãbØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

4M @@@@@ôÜb‚óÜ@LóØóïïr@òŠóqý@ŠóóÜ@çbïäbäa†@ì@‹mbîŒ@õbáŽïè@ôåïåïi@üi3@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†More 

Symbols óÙiZ 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5M @@@@@Ùi@ÛóîbáŽïè@Šóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnŽï÷@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óØóïïr@òŠóqý@Šó@ónïåŽïéïi@oŽîìómò†óØ@Ló

@ìbäóån‚@õóá ìì†@ŠóóÜInsertóÙi@Z 

ôåïjïmZ@@
@ÚïÝØ@óäaìì†@oïäaímò†Double Click@@óØbáŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìó÷@ômbïu@óÜ@LoîóÙi@óØbáŽïè@ŠóóÜ@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@oîóÙiInsertóÙi@N@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìóäìíiŒó’bqI@Žïq›òìóä†‹Ø@óäaìóH@@
Undo@@

@ÙŽîŠa†‹Ø@Šó ó÷@@@@@oŽîìóäb·@ì@oŽïia‡àb−ó÷@çbá@@@@@@@@@@@…üm@çbáÙŽïåïìíä@óäìí¹@üi@LòìóåïjiŒó’bq@òŠa†‹Ø@ìóÜBold@
@@Lìòìì†‹Ø@@@@@@íØòì@ì@æîŠóiý@óØóïï‚üm@LìòìóåîóÙi@õóäaìó›Žïq@μŽïÝi@çbî@LòìóåïjiŒó’bq@óïï‚üm@ìóÜ@oŽîìóäbàò†

@@@è@üi@LòìóåîóÙjŽïÜ@õ“Žïq@@ìíàó@@@@@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ónóióà@ãó÷üi@Lì@óîòíŽï’@çbàóèói@”î‹m@ôäbØòŠa†‹Ø
UndoæîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@òìóä†‹ØIòìóä†‹Ø@òŠbiìì†H@@
Repeat@@

@@@òìóä†‹Ø@òŠbiìì†Repeat@@@@òìóä†‹Ø@óØ@Redo@@@@@@@@@@@õŠa†‹Ø@õóäaìó›Žïq@Ûóîò†aŠbm@μŽïÝi@μäaímò†@Lì@oŽî†ŠbØói@”î
@@biìì†@ônóióàüióØ@Lìòìí“Žïq@@@@òìí“Žïq@õŠa†‹Ø@õòìóä†‹ØòŠRepeat Previous Action@L@ @@•óàó÷

@õóá ìì†@ŠóóÜ@oŽïiò†@ç†‹Ø@ÚïÝØóiRepeatZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õìbä@ì@ó’ìHemn @ŠóóÜ@ÚïÝØ@Šó ó÷@L@ìòìì†‹Ø@…üm@çbàUndo@ói@ì@oŽïšò†ý@óØóïï‚üm@aìó÷@LæîóÙi@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØRepeatòìónŽïiò†@…üm@òŠbiìì†@@”îN@@

@@
ôåïjŽïmZ@@
M @õŠa†‹ØUndo@õüèói@ctrl+zòìó’óØò†ŠüjïØ@õììŠ@Šó@õ@Keyboard@oŽîŠ†ò†@ãb−ó÷@N@@
M @õŠa†‹ØRepeat@õüèói@Ctrl+y @õ@@òìó’óØò†ŠüjïØ@õììŠ@ŠóKeyboadoŽîŠ†ò†@ãb−ó÷@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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oäüÐ@õŠüu@ôåîŠü @@
Change the font type@@

Ð@oïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@oŽîìómò†@†ìí‚bî@Loî‹Žî‰jÜóè@ÚŽïnäü
@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@oîŠüi@õóØónäüÐ@õŠüuSelectóÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

1M@ðibmóÜHome@ð’ói@ãò†Šói@õóØóØìí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†FontóÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@òìòŠaí‚üi@ÚŽïnïÜDrop Down – List@wäŠó@ì@óÙi@çbØónäüÐ@óÜ@ÚŽïØóîŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@

ónäüÐ@ìói@òìíi@óØóåïìíä@ò‡iZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
oäüÐ@ô»óy@ôåîŠü @@

Change Font Size 
@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@oŽîìómò†@†ìí‚bî@Loî‹Žî‰jÜóè@ÚŽï»óy@oïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷

näüÐ@ô»óy@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@oîŠüi@õóØóSelectóÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@
1M@ðibmóÜHome@ð’ói@ãò†Šói@õóØóØìí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†SizeóÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@òìòŠaí‚üi@ÚŽïnïÜDrop Down – List@óÜ@ÚŽïØóîŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@çbØó»óy@wäŠó@ì@óÙi@

@ò‡i@ìói@òìíi@óØóåïìíäó»óyZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ôåïjŽïmZ@@
@óÙi@a†@âuóy@õóäb‚@ìbäóÜ@ÚŽïÙïÝØ@aìó÷@Lìíióä@a†óØónïÜ@óÜ@ó»óy@ìó÷@L@ìíióè@ÚŽï»óy@ói@onîíŽïq@Šó ó÷

@õŠbî†@a†óØóäb‚@ìbäóÜ@óîóè@õó»óy@ìó÷@•óàói@LìSelectò†ŠüjïØ@ói@Lì@oŽïiò†@Ø@óìíåi@óØóïŽîíä@ó»óy@ó
i@ó−óq@ìa†@Šónåï÷@õóá ìì†@ói@ŽôåZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óÙi@Šónåï÷@ì@óìíåi@óØóïŽîíä@ó»óyZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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âuóy@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@
 Shrink Size& Grow @@

y@oïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷oîóÙi@†bîŒ@óØóåïìíä@ð»ó@†ìí‚bî@L@@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä
L@oŽîìómò†üÐ@ô»óy@@õóØónä@oîóÙi@†bîŒ@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@Selectòìbäóè@ãó÷@Lì@@

óÙjŽïuójŽïuZ@@
@ðibmóÜHome@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@oäüÐ@ôä†‹Ø@†bîŒ@Grow Font@óÙiZ@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@oŽîìómò†@†ìí‚bî@L@òìónîóÙi@Ûí›i@óØóåïìíä@ð»óy@oïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷
Žïåïìíä@@@@@@@@@@@@@@@@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@@òìónîóÙi@ãóØ@õóØónäüÐ@ô»óy@L@ìòìíïìíä@oÙSelect@@Lì@

óÙjŽïuójŽïu@òìbäóè@ãó÷Z@@
@ðibmóÜHome@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@oäüÐ@ô»óy@ôä†‹ÙàóØShrink Font óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ŒaíŽï’@ôä†‹iý@ìòìóä†‹ÙØbq@@
Clear Format@@

báÙŽïånƒÙŽîŠ@ ì@ ŒaíŽï’@ Šó ó÷aìó÷@ LòìóåîóÙi@ ðØbq@ ì@ æîóji@ õý@ oŽîìóäb·@ ì@ oŽïi@ a‡àb−ó÷@ ç@õòìó÷@ õaìì†
@õŠbî†@óØóåïìíäSelect LæîóØò†@@ðibm@óÜ@Home@òìóåî‹@ŒaíŽï’@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Clear 

Formatting@oŽïi†‹Ø@…üm@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷@óäí¹@üi@LæîóØò†@Bold@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@ aìó÷@
ìì†oŽî‹iò†ý@óØóïï‚üm@óîóá Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@μìíä@ôä†‹Ø@…üm@@
Making Text Bold@@

@μìíä@ô‚üm@@Loïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷Text Bold@õóåïìíä@ìó÷@bm@LoîóÙi@Ûýbš@
‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@@oîóÙi@@ô‚üm@oŽîìómò†@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@†ìí‚bî@L@oŽïi@…üm@oïìíåîò†@óØòìa

@óÙi@õŠbî†SelectóÙjŽïuójŽïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@
@ðibmóÜHome@…üm@õóá ìì†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†BoldóÙi@Z@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
çbØòŒaíŽï’@ì@âuóy@ì@oäüÐ@ôä†‹ØŽïu 

1M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M @õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØqì‹ óÙi@oäüÐ@ðZ 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
3M @oäüÐ@ói@pójîbm@ð’óiFont @@ðibm@óÜ@@LìòìónŽî‹Øò†Font @@ð’óióÜ@Lì@a†Latin Text @@üi@La†@

@@@@oäüÐ@ôÙŽîŠüu@õïÝåï÷@íØòì@ôäbØóïïåïmý@óäbàŒFont@@ÚŽï»óy@ì@Size@@ÚŽîŒaíŽï’@ì@Font 

Style  @óØ@4@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@õŠbî†@L@òŒaíŽï’@Complex Script @@@ôäbØóäbàŒ@üi@La‡“î
@õ†ŠíØ@ôäbàŒ@íØòì@‹mL@oäüÐ@Font @oäüÐ@õŒaíŽï’@@ì@Font Style @âuóy@ì@Size @@LóÙi@õŠbî†

@ì@ð’óióÜAll Text @@@@μìíä@ôäòŠ@La‡“îFont Color @@@òìò‹Žîˆ@ômó‚@ì@Underline @ì@
@@@@@@@@@@@ð’ói@ìì†Šóè@üi@óä†Ša‰jÜóè@Žð@ãó÷@óØ@LóÙi@õŠbî†@òìò‹Žîˆ@ômó‚@ôäòŠLain Text @ì@

Complex Script @ð’óióÜ@Loïiò†@Effect @La‡“î@@@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@óÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†
@@@@ð’óióÜ@óØ@LpbØò†@ÚŽîŠbØ@ìóïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@Loîò‡i@ÛóïîŠóîŠbØŠóè@ãò†ŠóiPreview @La†

@@@@@@@@@@@@@@óØóïîïÝåï÷@ì@ðiòŠóÈ@ó’ì@ŠóóÜ@óØ@oïåïiò†@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ôàb−ó÷I@@@xŒí¹–@
Sample@HoŽîìóØò†Šò†N 

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØText Effect @‹mbîŒ@õŠóîŠbØ@ì@çaŠü @ôäa‡àb−ó÷@üi@LóÙi@N@@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@õbmüØóÜSet As Default óÙi@Z@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

4M@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õóäbä†Ša‰jÜóè@ìó÷@oŽîìómò†@Šó ó÷@Lì@óîa‡Žïm@ôä†Ša‰jÜóè@ìì†@óØ@oŽîìóØò†Šò†@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãó÷@
@@@@@@Ø@oŽïi@óÝîbÐ@ìó÷@üi@béäóm@La‡nàb−ó÷@@@@@@@@@@@@@Šó ó÷@Lì@óÙi@ãóØóî@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@òìómòìa‹Ø@bnŽï÷@ó

@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@òìónîóÙîò†@‹maìì†@õóäþîbÐ@ìó÷@Žßó óÜ@òìómómìì†‹Ø@bnŽï÷@óØ@oŽïi@óÝîbÐ@ìó÷@üi@oŽîìómò†
óÙi@ãòìì†@õóØóØí›iN@@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqok óÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
‚@óäbåŽïè@ì@òìóä†‹ØŒŠóiμìíä@õòìòŠaí 

Subscript and Superscript @@
@pbØ@ÚŽî‡äóè@@@@óäí¹üi@Lçaìím@ôåïìíä@íØòì@LòìóåîóÙiŒŠói@ÚŽïåïìíä@oŽïiò†@òìói@çbánîíŽïq2   X@@@†ìí‚bî

@@@@@@@@@Lòìò‹Žîˆ@óåïåŽïéi@ÚŽïåïìíä@oŽïiò†@òìói@çbánîíŽïq@pbØ@ÚŽî‡äóè@@íØòìH2@@@@@@@@@ìì†@ói@óîüi@LoŽïiò†@çbánîíŽïq@óØ
mò†@òíŽï’æîò‡jàb−ó÷@òŠa†‹Ø@ãó÷@μäaíZ@@

μìíä@õòìò‹Žîˆ@óäbåŽïè 

 Subscript@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@íØòì@μìíåi@òìò‹Žîˆ@óÜ@ôÙŽïåïìíä@oŽîìóäbàò†@óØ@ðìíä@çbàónïq@ìó÷@õòìó÷@õaìì†H@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L

@ õóá ìì†Subscript @ çb’bq@ Lì@ μìíäò†@ óØò‹Žîˆ@ Lì@ æîóØò†@óÜ@ ÚïÝØ@ ŠóSubscript@üi@ LòìóåîóØò†@
òíŽï’@çbàóèói@”î‹m@ôäbØò‹Žîˆ@ôåïìíäZ@@

 @@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@@õòìòŠó@óä†‹i 

  Superscript@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@íØòì@μìíåi@òìòŠó@óÜ@ôÙŽïåïìíä@oŽîìóäbàò†@óØ@ðìíä@çbàónïq@ìó÷@õòìó÷@õaìì†X@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L

@õóá ìì†Superscript  @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@μìíäò†@òŠó@Lì@æîóØò†@Superscript @üi@LòìóåîóØò†@
òíŽï’@çbàóèói@”î‹m@@ôäbØòŠó@ôåïìíäZ@@

@@
@@
@@
@@
@@

@@
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@@
μìíä@õòìóä†‹ØŠý@@

Making Text Italic@@
@μìíä@õòìóä†‹ØŠý@@Loïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷Text Italic@ìó÷@bm@LoîóÙi@Ûýbš@

íä@óåïìíä@aìó÷@@oîóÙi@@õŠý@oŽîìómò†@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@†ìí‚bî@L@oŽïi@Šý@oïìíåîò†@õóåïì
@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíäSelectóÙjŽïuójŽïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

@ðibmóÜHome@òìóä†‹ØŠý@õóá ìì†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†ItalicóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@ôäbåŽïèa‹ŽîˆójÝŽïè@@
UnderlineMaking Text @@

@@@@@@@μìíä@ôäbåŽïèa‹Žîˆ@ói@ŽÞŽïè@Loïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷Text Underline@@Ûýbš@
@ôåŽïéjÝŽïè@oŽîìómò†@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@†ìí‚bî@L@oŽïi@a‹Žîˆ@óÜ@ôÝŽïè@oïìíåîò†@õóåïìíä@ìó÷@bm@LoîóÙi

@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@@a‡î‹ŽîˆóiSelectóÙjŽïuójŽïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@
@ðibmóÜHome@çbåŽïèa‹Žîˆ@ói@ŽÞŽïè@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Underline@Lì@óÙi@@

óÜ@ÚïÝØ@çb’bqóÙi@ŽÞŽïè@ôäbØòŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@

@çbåŽïèa‹Žîˆ@ói@ŽÞŽïè@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@oÙïÝØ@õòìó÷@õaìì†Underline@ÚŽïÜóàüØ@L†‹Ø@@@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Lìíióä@Žß†@ói@póäbÝŽïè@ìó÷@Šó ó÷@Lpa†ò†@çb“ïq@oÝŽïèMore Underline@

@‹mbîŒ@ôÝŽïè@ôåïåïi@üi@óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@oäüÐ@ð’ói@çb’bqFont@óØ@LòìónŽî‹Øò†@@òìò‹Žîˆ@ôÝŽïè@ôÝŽî†üà@ð’óióÜUnderline Style@‹mbîŒ@ôÝŽïè@La†@
ïiò†ïå@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@ò‹Žî‰i@ôÜóè@óÜ†@ói@póÝŽïè@ãbØLì@oOkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@ói@ŽÞŽïè@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@oÙïÝØ@õòìó÷@õaìì†@aìó÷@LoîŠüi@óØóÝŽïè@ôäòŠ@oŽîìómò†Šó ó÷

@çbåŽïèa‹ŽîˆUnderline@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@L†‹Ø@@@Underline Color@ì@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq
óÙi@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóîZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a‡åïìíä@Šóói@çbåŽïéÝŽïè@@
Strikethrough the Text 

 @a†@çbåŽïè@μìíä@Šóói@ŽÞŽïè@ôäbà‹Ð@@Loïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷Strikethrough@@
@aŠóói@ôÝŽïè@oïìíåîò†@õóåïìíä@ìó÷@bm@LoîóÙi@Ûýbš@oŽîìómò†@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@†ìí‚bî@L@oŽïi
@óÙi@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@a‡îŠóói@ôåŽïéi@ŽÞŽïèSelectóÙjŽïuójŽïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

@ðibmóÜHome@μìíä@ôäbåŽïè@a†Šóói@ŽÞŽïè@õóá ìì†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†StrikethroughóÙi@Z@@
@@
 
@@
@@
@@
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@@
Š@Šóè@ônïq@ãóØóî@ôä†‹ØòŠìó ìa‹Ø@õŠbî†@ôØóîón@@

 Sentence Case 
@ òŠìó @ônïq@ ónŽïji@ ìa‹Ø@õŠbî†@ôØóîónŠ@ Šóè@ônïq@ ãóØóî@oŽîìómò†@ Šó ó÷Capitalize@ aìó÷@@óØóåïìíä

@õŠbî†Select @ì@óÙi@@õóá ìì†@õ@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Case@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@
Sentence CaseóÙi@Z@@

@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

q@ôåîŠü Ûìí›i@ônïq@üi@ÚŽïåïìíä@ôäbØónï@@
Change Text to Lowercase@@
@@@@@@@@@@@@@@@@Ûìí›i@ônïq@üi@ìa‹Ø@õŠbî†@@ôÙŽïåïìíä@@ôäbØónïq@ìíàóè@ôåîŠü @üiLowercase@@@aìó÷@@@@@óØóåïìíä

@õŠbî†Select ì@óÙi@@õóá ìì†@õ@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Change Case@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@
LowercaseóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òŠìó @ônïq@üi@ÚŽïåïìíä@ôäbØónïq@ìíàóè@ôåîŠü @@
Change Text to Uppercase@@

@òŠìó @ônïq@üi@ìa‹Ø@õŠbî†@@ôÙŽïåïìíä@@ôäbØónïq@ìíàóè@ôåîŠü @üiUppercaseaìó÷@@@@õŠbî†@óØóåïìíä@
Select @çb’bq@ì@óÙi@ÚïÝØ@@@@@@õóá ìì†@õ@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@Change Case@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@

óÜ@ŠóUppercase@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òŠìó @ônïq@üi@ÚŽïåïìíä@@@ôØóîó’ì@@Šóè@ônïq@ãóØóî@ôåîŠü @@
  Each Word Change Text to Capitalize@  

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@òŠìó @ônïq@üi@ìa‹Ø@õŠbî†@@@ôÙŽïåïìíä@ôØóîó’ì@Šóè@ônïq@ãóØóî@ôåîŠü @üiCapitalize@@@@@@aìó÷@@@@
@õŠbî†@óØóåïìíäSelect çb’bq@ì@óÙi@@õóá ìì†@õ@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@@ÚïÝØ@@Change Case@Lì@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqCapitalize Each WordóÙi@@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Ûóîó’ì@Šóè@ôàóØóî@ônïq@óÜ@óuòŠìó @ônïq@üi@ÚŽïåïìíä@ôäbØónïq@ìíàóè@ôåîŠü @@
 Change Text to Toggle Text@@
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@@@@@@@@Ø@õŠbî†@@ôÙŽïåïìíä@@ôäbØónïq@ìíàóè@ôåîŠü @üi@@@@@òŠìó @ônïq@üi@ìa‹Uppercase@@@@@ôàóØóî@ônïq@óÜóu@L@
@õŠbî†@óØóåïìíä@aìó÷@@@ôØìí›i@ói@Ûóîó’ì@ŠóèSelect @@õ@óØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@@ÚïÝØ@@çb’bq@ì@óÙi@

@õóá ìì†Change Case@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@Toggle Text@óÙi@@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@ôäòŠ@ôåîŠü  

Change Text Color@@
Šó ó÷@óäòŠ@ ãói@ ‹maìì†@ bm@ oîò‡jàb−ó÷@ ÚŽïäòŠ@ ôä†Ša‰jÜóè@ @ Loïìíåi@ @ ÚŽïåïìíä@ õòìó÷@”Žïq@ oŽîìómò†@

óØóäòŠ@oŽîìómò†@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@†ìí‚bî@L@Loïìíåiõ@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@óåïìíä@aìó÷@@@oîŠüi@
@óÙiSelectóÙjŽïuójŽïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

@ðibmóÜHome@ÚïÝØ@La†@oäüÐ@ôäòŠ@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@@ŠóóÜFont Color@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙi@ÂŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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μìíä@ôä†‹Ùnîþîbè 

Text Highlight@@
@ð’ói@óÜ@ÚŽïäòŠ@ôä†Ša‰jÜóèóiHighlight @@@@@@@@bnŽï÷@LóäòŠ@ìói@oŽïiò†@óØóåïìíä@õòìón“q@aìó÷@La†@

@õŠbî†@óØóåïìíäSelectÙi@@@@@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óText Highlight Color@
óäòŠ@ìó÷@ómòìíi@óØòìa‹Ø@õŠbî†@ó’ói@õ‡äòìa‹Øbi@ò‡i@wäŠó@Lì@óÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õŠbî†@óØóåïìíä@oïäaímò†SelectŠóóÜ@ÚïÝØ@íÙÜói@LoîóØóä@@@õóØóØí›i@óáèóText Highlight 

Color@oŽîìómò†@õóåïíä@ ìó÷@ Šóónîóji@óØóìbà@ôáèó@Lì@oîóÙi@ÚŽïäòŠ@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ ì@óÙi@
@óióàý@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ó−óq@ì@óÙi@ÚïÝØ@oîóÙi@ôäòŠ@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìóÜ@çb’bq@Lì@oŽïi@óäòŠ@ìó÷@õòìón“q

óäòŠ@ìó÷@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìó÷@bm@óåŽïÜí¡@óØóìbà@õbáŽïè@ìõóØò‡äòìa‹Øbi@ói@oîò‡i@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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μìíä@ôäbØóïîŠóîŠbØ@@
Text Effects@@

@@@@òìóåïìíä@ôäbØóïîŠóîŠbØ@õóá ìì†@õüèói@μäaímò†Text Effects@@@@@ì@çaíu@óïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@
@óØòìa‹Ø@õŠbî†@óåïìíä@ói@æîò‡i@çbØòìa‹Øò†bàb÷Select@@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@LText 

EffectÛóïîŠóîŠbØ@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çb’bq@ì@Z@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

oŽî‹ ò†Šòì@óïîŠóîŠbØ@ãó÷@óØóåïìíä@a‡àb−ó÷@óÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@õóá ìì†@õüèóiText Effect@ŠójŽï@Ûòì@õóÙî†@ôØóïîŠóîŠbØ@‡äóš@μäaímò†@Lòìó@shadow@ì@
Outline@ì@Glow@ì@Reflection@a†ò‹ŽïÜ@óáŽï÷@μŽïåia†@@ôäbäa†@üi@çbàóäí¹GlowòìómòìbåŽïè@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãó÷@ómòìíióØóåïìíä@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@tóš@õýüi@μìíä@õòìóånaí @@
Align Text to Left@@

@@@@@@@@@@@@@õŠbî†@óØóåïìíä@aìó÷@Ltóš@õý@óåîójïi@óäbàóè@õóåïìíä@ìó÷@õòìó÷üiSelect@@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@LæîóØò†@
ŠóóÜ@õóá ìì†@Align Text Left@@@@@@òìóqóš@õý@oŽîìómò†@Šó ó÷@Loïìíåi@ïè@õòìó÷@”Žïq@çbî@LóÙi@

óÙi@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoïìíåiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@ Zò‹Žî†@ Ûóî@ béäóm@ òìónîŽîíïi@ oŽîìómò†@ õóåïìíä@ ìó÷@ Šó ó÷LóÐa‹ òŠóq@ Ûóî@ çbîL@ô“îŠbî†@ aìó÷@
@Lì@óïîbb÷@LoîóØóä@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oŽïi@óØò‹Žî†@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜbu@óÙi@ò‹Žî†@ìóÜ@ÚïÝØ@béäómAlign 

Text LeftN@@
@a†@oaŠòìbä@óÜ@μìíä 

Center Text@@
oïìíåi@a†óØòŠóqý@ônaŠòìbä@óÜ@oŽîìómò†@Šó ó÷@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LCenter @@óìíåi@ì@óÙi@@@çbî@L

@@@Žîìómò†@ì@òìíïìíä@oÙŽïåïìíä@@òìbä@ónîójïi@oaŠ@@@@@õŠbî†@óØóåïìíä@aìó÷@LoSelect@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@
@õóá ìì†Center TextóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ôåïjŽïm@Z@béäóm@Lì@óïîbb÷@LoîóØóä@ô“îŠbî†@aìó÷@ò‹Žî†@Ûóî@béäóm@òìónîŽîíïi@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷@Šó ó÷
i@óØò‹Žî†@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜbu@óÙi@ò‹Žî†@ìóÜ@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@oŽïCenter TextóÙi@N@@

a†@oaŠ@õýóÜ@μìíä@@
Align Text Right@@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Loïìíåi@a†óØòŠóqý@@ônaŠ@õý@óÜ@oŽîìómò†@Šó ó÷Align Text Right @@ì@óÙi@
@@@@@@@@@@@ó÷@LoaŠòìbä@ónîójïi@oŽîìómò†@ì@òìíïìíä@oÙŽïåïìíä@@Šó ó÷@çbî@Lóìíåi@póØóåïìíä@@@õŠbî†@óØóåïìíä@aì

Select@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Align Text RightóÙi@@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@béäóm@Lì@óïîbb÷@LoîóØóä@ô“îŠbî†@aìó÷@ò‹Žî†@Ûóî@béäóm@òìónîŽîíïi@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷@Šó ó÷
ÝØ@çb’bq@Lì@oŽïi@óØò‹Žî†@ôÙŽïåŽîí’@ŠóèóÜbu@óÙi@ò‹Žî†@ìóÜ@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ÚïAlign Text RightóÙiN@@
μìíä@ôä†‹Ø‹qìa‹q 

Justify@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@aìó÷@Læi@Ûóî@ôÙŽîŠ@a†@õbmüØ@ì@bmòŠóóÜ@ôäbØò‹Žî†@Lì@oŽïi‹q@ìa‹q@oŽîìómò†@ómíïìíä@õóåïìíä@ìó÷@Šó ó÷

@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØJustify @@@@õóîòíŽï’@Žð@ìóÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Justify@
ióÙZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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Óa‹ òŠóq@ðqóš@õý@ðîb’üi@ôäbäa† 

Left Indentation@@
1M@ÚïÝØ@@ŠóóÜóÙi@óØóÐa‹ òŠóqN@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Increase IndentóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

tóš@õý@õb’üi@õòìóä†‹ÙàóØ@@
Decrease Indent@@

båäbàa†@tóš@õý@õóïîb’üi@ìó÷@õòìóä†‹ÙàóØ@üiZ@@
1M óÙi@óÐa‹ òŠóq@ìóÜ@ÚïÝØòìónîóÙi@ãóØ@ðqóš@õý@õb’üi@oŽîìómò†@óØ@LN@@
2M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Decrease IndentóÙi@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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Óa‹ òŠóq@ônaŠ@õý@ðîb’üi@ôäbäa† 

tRight Inden@@
1M óÙi@óØóÐa‹ òŠóq@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage layoutóÙi@N 

3M @Óa‹ òŠóq@ð’óióÜParagraph @oaŠ@õý@ðîb’üi@ô‚‹ä@La†Right Indent @ÚïÝØ@ói@LóÙi†bîŒ@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@üi@óÙi@•òìòŠaí‚@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óØóá ìì†@ãò†Šói@õòìòŠó@ôáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø

oaŠ@õý@ðîb’üi@ô‚‹ä@õòìóä†‹ÙàóØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a‡àóØóî@õ‹Žî†@õbmòŠóóÜ@ðîb’üi@ôäbäa†@@
First Line Indentation@@

1M õb’üi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óÐa‹ @òŠóq@ìóÜ@ÚïÝØoïŽïåia†@ôàóØóî@õ‹Žî†@õbmòŠóóÜ@N@@
2M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome@Óa‹ òŠóq@ð’ói@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ 

ParagraphóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ô‚‹ä@ôä†‹Ø†bîŒ@üi
’üioaŠ@õý@ðîb 

ô‚‹ä@õòìóä†‹ÙàóØ@üi
oaŠ@õý@ðîb’üi 



 84

@@
3M @Óa‹ òŠóq@ói@pójîbm@ð’óiParagraph @óÜ@LìòìónŽî‹Øò†@Indentation @çbØóïîŠbÙäaŠü @La†

óîòíŽï’@ãói@ò‡jàb−ó÷Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ð’ói@μåïiò†Indentation óäbàóÜ@òìímbéÙŽïq@Z@@
MBefore Text@ZæîóØò†@õŠbî†@óØóÐa‹ òŠóq@ðîbmòŠó@ðîb’üi@òìó’ói@ãó÷@õüèóiN@@
MAfter TextZ@æîóØò†@õŠbî†@óØóÐa‹ òŠóq@õbmüØ@ðîb’üi@òìó’ói@ãó÷@õüèói@@
MSpecial@Z@a†ó’ói@ãóÜFirst Lineæî‹Žî‰iò‡Üóè@@N@oŽîìóäbàò@óáŽï÷@óÙäíš@æŽïåia†@‹Žî†@ãóØóî@üi@ðîb’üi

a†óÐa‹ @òŠóq@ìóÜN@@
MBy@ZoŽïi@‡äóš@‹Žî†@ãóØóî@ðîb’üi@óØ@æîóØò†@õŠbî†@a†ó’ói@ãóÜN@@

õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäb’ói@ìó÷@ô‚‹ä@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†@óÜOk æîóØò†N@@
@@
@@
@@
@@
@@
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õbmòŠóóÜ@ðîb’üi@ôäbäa†ãóØóî@õ‹Žî†@óÜ@óu@a‡ÙŽïÐa‹ òŠóq@ôäbØò‹Žî†@ìíàóè@@@
tionHanging Indenta@@

1MoïŽïåia†@ôàóØóî@õ‹Žî†@õbmòŠóóÜ@õb’üi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óÐa‹ @òŠóq@ìóÜ@ÚïÝØN@@
@@@@2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome@Óa‹ òŠóq@ð’ói@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ 

ParagraphóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ Óa‹ òŠóq@ ói@ pójîbm@ ð’óiParagraph óÜ@ LìòìónŽî‹Øò†@@Indentation @çbØóïîŠbÙäaŠü @ La†

óîòíŽï’@ãói@ò‡jàb−ó÷Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ð’ói@μåïiò†Indentation óäbàóÜ@òìímbéÙŽïq@Z@@
MBefore Text@ZæîóØò†@õŠbî†@óØóÐa‹ òŠóq@ðîbmòŠó@ðîb’üi@òìó’ói@ãó÷@õüèóiN@@
MAfter TextZ@æîóØò†@õŠbî†@óØóÐa‹ òŠóq@õbmüØ@ðîb’üi@òìó’ói@ãó÷@õüèói@@
MSpecial@Z@a†ó’ói@ãóÜHanging æî‹Žî‰iò‡Üóè@@N@çbØò‹Žî†@ìíàóè@üi@ðîb’üi@oŽîìóäbàò@óáŽï÷@óÙäíš

a†óÐa‹ @òŠóq@ìóÜ@ãóØóî@õ‹Žî†@óÜ@óu@æŽïåia†N@@
MBy@ZoŽïi@ò‡äóš@đ@óØóïîb’üi@óØ@æîóØò†@õŠbî†@a†ó’ói@ãóÜN@@

õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäb’ói@ìó÷@ô‚‹ä@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†@óÜOk †æîóØòN@@
oŽïiò†@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãói@óØòŠbØ@ôàb−ó÷Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@õónaŠb÷@ôä†‹Ø@õŠbî†@@
üi@õóäaìbäóè@ãó÷@@Lóîóè@çbàónaŠb÷@ìì†@ôn“ @ôØóîòíŽï’ói@óØ@LæîóÙjîŠbî†@μìíä@õónaŠb÷@õòìó÷@

æîóØò‡ŽïuójŽïu@òìòŠaí‚N@@
oaŠ@üi@tóš@óÜ@μìíä@õónaŠb÷@@

 Right Text Direction – To –Left @@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØLeft – To – Right Text Direction óÙiN@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@tóš@üi@oaŠ@óÜ@μìíä@õónaŠb÷@@
 Left Text Direction – To –Right @@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ Right – To – Left  Text Direction óÙiN@@
@@
@@

@@
@@

ôåïjïmZ@@ói@oŽïiò†@õ†ŠíØ@ôåïìíä@üiI@oÜb÷@KoÑŽï’H†ŠíØói@æîóÙïi@@æî‹Žî‰jÜóè@õ†ŠíØ@ônäüÐ@çb’bq@ì@õ
I@íØòìAli-K-Samic @@H@ìæîóÙi@•óØónaŠb÷@ói@ZI@tóš@üi@oaŠ@óÜ@μìíä@õónaŠb÷H@@

@@
@@

báŽïè@ói@õ‡äóiŽîŠ@ôä†‹ÙnìŠ†@@
Create Bullets@@

@@@@@@@@@@@@@@@μäaímò†@òìóÙŽïÜb‚@Šóè@õbmòŠóóÜ@aìó÷@Ûóî@õaìì†ói@Ûóî@ôÙŽïÜb‚@‡äóš@õòíŽï’@ói@oŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷
@@@@@@@@@@@@@@@@@@ì@çbØó’ói@oŽîìóäbàò†@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@LoïŽïåia†@òŠbàˆ@çbî@óäb“ïä@ìbáŽïè@@@ôäbØómbéÙŽïqI@@@ì@ça‡Žïqó’ó 

@@oîb@kŽîì@õŒbó“‚óä–@Website Design & Development@H@@@@@õaìì†@aìó÷@Lμìíåi@Žßb‚@ói
LóØóbi@ôäb“ïäìbä@ôåïìíä@@@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óqEnter@ó÷üi@La†òì@@@ç†‹ÙÝÌa†@õbáŽïè@õInsertion 
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Point @çb’bq@LòŒbm@õ‹Žî†@õbmòŠó@ónŽï›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@õóØóØí›i@Bullets@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙi@çbØbáŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@L@ì@óìíåi@ãóØóî@ôÜb‚@bnŽï÷Entera†@Z@@
@@
@@
@@
@@

@õóá ìì†@ói@Žôåi@ó−óq@L@ì@óìíåi@@ãòìì†@ôÜb‚@bnŽï÷Entera†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

Žôåi@ó−óq@L@ì@óìíåi@@ãóéŽï@ôÜb‚@bnŽï÷@õóá ìì†@ói@Entera†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
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Žõíä@ôØóîbáŽïè@ôä†‹ÙnìŠ†@@
Create New Bullet@@

óîóè@õòìa‹Øò†bàb÷@báŽïè@‡äóš@ìó÷@ômbïu@óÜ@μåŽïéi@õŠbØói@Lì@æîóÙi@oìŠ†@ÛóîbáŽïè@μäaímò†@çbàü‚Z@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHomeóÙi@N@@
2M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØBulletóÙi@N@@
3MóóÜ@ÚïÝØ@ŠDefine New BulletsóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ójmójîbm@ð’óiDefine New Bulletòìímbè@ÚŽïq@ÚŽï’ói@‡äóšóÜ@óØ@LòìónŽî‹Øò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 90

5M@báŽïè@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSymbol@ì@óÙi@ÛóîbáŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØómaì@LóÙi@õŠbî†@ÛóîbáŽïè@ì@óÙi@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqOkóÙiZ@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
6M@@@@@@@@@ð’ói@õüèói@Lìòìíi@oìŠ†@óØóïŽîíä@báŽïè@bnŽï÷@Alignment@@@@@@@@@@@@@óÜ@óØ@óÙi@õŠbî†@õóØóîý@òìó

@@@@@@@@@@@õóîbáŽïè@ìó÷@ômbïu@óÜ@†‹Ø@o“îŒóy@Šó ó÷@Lì@oŽïi@ÛóîýSymbol@@@@@@@@@õüèói@aìó÷@oïŽïåia†@ÛóîóåŽîì@Lbåma†@
@òìóåŽîì@ð’óiPicture …è@ónŽïiò†@óØóåŽîì@•óàói@LóÙi@õŠbî†@ÛóîóåŽîì@@Žõíä@ôØóîbáŽïN@NNNNNNNN@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnŽï÷ok óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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†‹Ø@çbánìŠ†@óØ@õóîbáŽïè@ìói@aŠü @óØbáŽïè@μåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØbáŽïè@ôäòŠ@ôåîŠü @@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHomeóÙi@N@@
2M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØBulletóÙi@N@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØDefine New BulletsóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ójmójîbm@ð’óiDefine New Bulletòìímbè@ÚŽïq@ÚŽï’ói@‡äóšóÜ@óØ@LòìónŽî‹Øò†@N@@



 92

5M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFont @Lì@ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäòŠ@a‡îbïm@LìòìónŽî‹Øò†@oäüÐ@ói@pójîbm@ð’ói@•óàói@Lì@óÙi@
@ŠóóÜ@ÚïÝØOk @Lì@óÙi@@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

@ônïÜ@ôä†‹ÙnìŠ†òŠbàˆ@ì@báŽïè@ói@pbb÷@ò‹Ð 

Make Multilevel  List with Bullet and Numbering @@
  

1M @oŽîìóäbàò†@õóåïìíä@ìó÷@õŠbî†@çb’bq@Lì@μìíåîò†@a‡Øóî@õaìì†@ói@ob÷@ò‹Ð@ôÙŽïnïÜ@ói@æîóÙïi
Select æîóØò†@N@@

2M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N 

3M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØMultilevel List óÙiZ 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4M @ôÜb‚@õóØóåŽîì@íØòì@LóÙi@ônïÜò‹Ð@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóîŠóóÜ@ÚïÝØ3N 

5M oŽîìóØò†Šò†@ônb÷@Ûóî@Ûòì@óØ@òìíi@oìŠ†@ÚŽïnïÜ@oïåïiò†Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
6M @@@@@@@@@@ð@ì@tŠb’@ð@ì@bÄbu@ôäbØó’ì@oŽîìóäbàò†@bnŽï÷@KK@@@@@@@õó’ì@ãò†ŠóióÜ@óîüi@Lãòìì†@ônb÷@ói@LæîóÙi

@@@@’bq@Lì@æîóØò†@ÚïÝØ@a†bÄbu@@@@@@@@@@@@@@@@@”î‹m@ôäaìó÷üi@Lì@óØò†ŠüjïØŠó@ðibm@õóá ìì†@ói@μŽïäò†@ó−óq@çb
òíŽï’@çbàóèóiZ 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
7M @@@@@@@@@@@@@@@@@@Lì@ãòìì†@ôÜb‚@ói@æîóÙïi@æîò†ò†Šbî‹i@õóÜb‚@ìó÷@óåîó ò†bm@LæîŠü ò†@”î‹m@ôäaìó÷@òíŽï’@çbàóèói

ãòìì†@ônb÷@ói@æîóÙîò†@ìí“Žïq@õŠa†‹Ø@çbàóèói@ô“î‹maìì†@ôäbØó’ìZ 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
môåïjïZ@@

@Šó ó÷@ãóéŽï@ônb÷@ói@oŽïji@çbánîì@òìóØóîó’ì@óÜ@Lì@óîòíŽï’@çbàóèói@ìíióè@çbá“ïnb÷@ìì†@óÜ@‹mbîŒ@
a†óØò†ŠüjïØ@õììŠ@Šó@ðibm@õóá ìì†@ói@μŽïäò†@ó−óq@çb’bq@Lì@æîóØò†@ÚïÝØ@a‡ïàò†ŠóióÜN@ômbØóÜ@oŽïiò†@ãýói

@a†@çbØòíŽï’@ôä†Ša‰jÜóèII@ôÜb‚óÜ4a†@HHŽï’@L”î‹mbîŒ@üi@óîòíŽï’@ìói@ì@æî‹Žî‰jÜóè@ônïÝŽï@ôØóîòíN@@
@ôä†‹iýòŠbàˆ@ì@báŽïè@ói@pbb÷@ò‹Ð@ônïÜ 

1M@õŠbî†@óØónïÜSelect óÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØMultilevel List óÙiN@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØNone óÙiN@@
@@
@@
@@
@@

@çbØò‹Žî†@çaíŽïä@õb’üi@@
cingLines Spa@@

@çbØò‹Žî†@çaíŽïä@õb’üiLines SpacingæîóØò†@õŠbÙnò†@oîíŽïq@ôŽïqói@ì@oŽî‹Øò†@ãóØ@ì@†bîŒ@Z@@
1M@õŠbî†@óÐa‹ òŠóq@ìó÷SelectoîóÙi@ãóØì@†bîŒ@ôäbØò‹Žî†@çaíŽïä@õb’üi@oŽîìómò†óØ@óÙi@N@@
2M@ðibm@óÜHomeLa†@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèóóÜ@ÚïÝØ@Line and Paragraph Spacing i@@@óÙ

@çbØòŠbàˆ@óÜ@ÚŽïØóî@LìIçbØó‚‹ä@Hò‹Žî‰jÜóèZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@@@@õŠbî†@póØóÐa‹ òŠóq@õòìó÷@õaìì†@aìó÷@L@oîójiý@Óa‹ òŠóq@õbmòŠó@ðîb’üi@oŽîìómò†@Šó ó÷Select @
@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@Lì@†‹ØLine and Paragraph Spacing@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†‹Ø
Remove Space Before Paragraph óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@@@@@õŠbî†@póØóÐa‹ òŠóq@õòìó÷@õaìì†@aìó÷@L@oîójiý@Óa‹ òŠóq@ôîbmüØ@ðîb’üi@oŽîìómò†@Šó ó÷Select @

@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@Lì@†‹ØLine and Paragraph Spacing@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†‹Ø
Remove Space After  Paragraph óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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Óa‹ òŠóq@çaíŽïä@ðîb’üi@@
Spacing between Paragraphs 

1M @õŠbî†@óäbÐa‹ òŠóq@ìó÷SelectoîóÙi@ãóØì@†bîŒ@çbïäaíŽïä@õb’üi@oŽîìómò†óØ@óÙi@N@@
2M @ðibmóÜHomeŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@õóá ìì†@Paragraph Dialog Box óÙiZ@@@

@@
@ @@@

@ @@ @@@
@ @@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
3M@Óa‹ òŠóq@ói@pójîbm@ð’óiParagraph ìòìónŽî‹Øò†@@óÜ@LSpacing@ @ãói@ò‡jàb−ó÷@çbØóïîŠbÙäaŠü @La†

óîòíŽï’Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@

@ð’ói@μåïiò†Spacing  óäbàóÜ@òìímbéÙŽïq@Z@@
MBefore@ZæîóØò†@õŠbî†@óØóÐa‹ òŠóq@@õòìó“Žïq@ðîb’üi@òìó’ói@ãó÷@õüèóiN@@
MAfterZ@æîóØò†@õŠbî†@óØóÐa‹ òŠóq@õbmüØ@ðîb’üi@òìó’ói@ãó÷@õüèói@@
MLine Spacing@ZæîóØò†@õŠbî†@çbØò‹Žî†@çaíŽïä@õb’üi@õŒaíŽï’@òìó’ói@ãó÷@õüèóiN@@
MAt@ZoŽïi@‡äóš@đ@çbØò‹Žî†@çaíŽïä@ðîb’üi@óØ@æîóØò†@õŠbî†@a†ó’ói@ãóÜN@@

õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óäb’ói@ìó÷@ô‚‹ä@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†@óÜOk æîóØò†N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

üi@òíŽïš@Šaíš@ì@Šìíå@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†μìíä@@@
Add Border To Text@@

1MoïŽïåia†@üi@õŠìíå@ìòíŽïš@Šaíš@oŽîìóm†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óåïìíä@ìó÷N@@
2M@ðibmóÜHome@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†BorderóÙi@Z@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@oïŽïåia†@óØòìa‹Ø@õŠbî†@óåïìíä@õŠìò†@Šaíš@ìíàóè@üi@Šìíå@oŽîìómò†@Šó ó÷@

Outside BorderóÙi@Z@@
@@
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@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìíi@oìŠ†@óØóåïìíä@üi@ÛóîòíŽïšŠaíš@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@óîòìó÷@òíŽï’@æîäbb÷@ói@óØòíŽïš@Šaíš@õòìóåî‹@ì@ç†‹iý@üi@ì@æîóÙi@õŠbî†@óØòŠa†@òíŽïšŠaíš@óåïìíäL

@ŠóóÜ@ÚïÝØNo Border oîóÙi@Z@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ôØóîóŽîŠäa†@üi@‹mŠìíå@ì@Šìò†Šaíš@ôäb@@
1M†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óåïìíä@ìó÷òoïŽïåia†@üi@õŠìíå@ìòíŽïš@Šaíš@oŽîìómN@@
2M@ðibmóÜHome@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†BorderóÙi@Z@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØBorder & ShadesóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4M@ói@pójîbm@ð’óiBorders & Shading @ðibmóÜ@LìòìónŽî‹Øò†@Borders@çbØóïîŠbÙäaŠü @La†
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@ò‡jàb−ó÷OkóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìì†‹Ø@çbºŠbî†@õóäbÐa‹ òŠóq@ìó÷@üi@òìa‹äa†@óØòíŽïšŠaíš@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ÚïÝØ
@ŠóóÜ
@ÚŽïØóî
@ãóÜ

@óäaíŽï’
óÙi 

òíŽïš@Šaíš@ónŽïji@oŽîìómò†óØ@óÙi@pó‚@ôÙŽîŒaíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ 

@õŠbî†@óØòíŽïšŠaíš@ôäòŠ
óÙi 

òíŽïš@Šaíš@ôÝŽïè@ôäbq
òŠüi 

@óØ@óÙi@õŠbî†
@Šó@ói@óØòíŽïšŠaíš

@Óa‹ òŠóq
Paragraph@a†@
oŽïjjŽïuójŽïu@@

@@μìíä@Šóói@çbî@@
Texta†@NNNN@@
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5M@@@@@@@õìbäóè@aìó÷@òìónîójiý@óØòŠìò†Šaíš@onîì@Šó ó÷1@@@bm@4@@@@@@@@@@@@óÜ@a†@Šaíš@õìbäóèóÜ@LìòìòŠóÙi@òŠbiìì†@
@ð’óiSetting @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@None @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Ok@@@@@óØòíŽïš@Šaíš@•óàói@ì@óÙi@

oŽïšò†ýZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïmZ@@
@@@@@@ça‡äb“ïq@ð’ói@ôäbØóá ìì†@õüèói@μäaímò†Preview@@@@@@@@@ói@Læîójiý@çbØòíŽïšŠaíš@ì@Šìíå@ôäbØý@óÜ@ÚŽïØóî@

@@@@@@@@‹Ø@ÚïÝØ@ói@çbî@Lçbàü‚@ônaí‚ói@ì@oîíŽïq@õò‹Žîí @@@@@@@@@@@çbàý@óØ@òìóåïŽïåia†@óîý@ìó÷@óá ìì†@çbàóèóóÜ@ç†
òìì†‹iZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ôÝŽïè@õòìóä†‹iý@ì@çbäa†
òíŽïš@Šaíš@õòìòŠó 

@ôÝŽïè@õòìóä†‹iý@ì@çbäa†
òíŽïšŠaíš@õòìòŠaí‚ 
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çbØòŠóqý@üi@òíŽïšŠaíš@ì@Šìíå@ôä†‹Ø@†bîŒ@ì@çbäa†@@
Add The Borders To Pages@@

1MoïŽïåia†@üi@õŠìíå@ìòíŽïš@Šaíš@oŽîìóm†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óåïìíä@ìó÷N@@
2M@ðibmóÜHome@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õóá ìì†BorderóÙi@Z@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØBorder & ShadesóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@a†@Úîä@ôØóîò‡åîb÷@óÜ@NNNæi@çaìŠòìbšZ@@
1N @tŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åi2010N 

2N @ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åi@@KK2010N 

3N bÄbu@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiN 

4N ÛŠünïä@ôäbØóåï›åiN 

5N Œbó“‚óä@ì@ça‡Žïq@ó’ó oîb@kŽîì@õN 

6N @õüî†ün@Žßòì‰ïÄ@ôäbåŽïèŠbØóiói@LoŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷2010N 

7N @ðq@Žï÷@ðq 
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4M@ói@pójîbm@ð’óiBorders & Shading @ðibmóÜ@LìòìónŽî‹Øò†@Page Border@çbØóïîŠbÙäaŠü @La†
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@ò‡jàb−ó÷OkóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòŠóqý@üi@òìa‹äa†@óØòíŽïšŠaíš@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ÚïÝØ
@ŠóóÜ
@ÚŽïØóî
@ãóÜ

@óäaíŽï’
óÙi 

@Šaíš@ónŽïji@oŽîìómò†óØ@óÙi@pó‚@ôÙŽîŒaíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ
òíŽïš 

@õŠbî†@óØòíŽïšŠaíš@ôäòŠ
óÙi 

@òíŽïš@Šaíš@ôÝŽïè@ôäbq
òŠüi 

óØòíŽïšŠaíš@óØ@óÙi@õŠbî†
@ìíàóè@Šó@ói

@óØónåŽïàüØû†Whole 

Document@a†
oŽïjjŽïuójŽïu@@

Šóói@çbîæ“ÙŽï@@
ãóØóî@çbî@La†@çbî@LòŠóqý@

óÜ@óu@õìíàóè@@
òŠóqý@ãóØóî@@

õŠóäíè@ôØóîòíŽïš@Šaíš@
ò‹Žî‰jÜóè 
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5M@@@@@@@@õìbäóè@aìó÷@òìónîójiý@óØòŠìò†Šaíš@onîì@Šó ó÷@1@@@bm@4@@@@@@@@@@@óÜ@a†@Šaíš@õìbäóèóÜ@LìòìòŠóÙi@òŠbiìì†@
@ð’óiSetting @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@None @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Ok@@@@@óØòíŽïš@Šaíš@•óàói@ì@óÙi@

oŽïšò†ýZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@üi@çbØòŠójŽï@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
 Add Shades To Text@@

1MoïŽïåia†@üi@õŠìíå@ìòíŽïš@Šaíš@oŽîìóm†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óåïìíä@ìó÷N@@
2M@ðibmóÜHome@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†BorderóÙi@Z@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØBorder & ShadesóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØShading @òìóä†‹Ø‹q@ð’óióÜ@Lì@óÙi@Fill †@@@@@oŽîìómò†óØ@óÙi@õŠbî†@óäòŠ@ìó÷@La
@@@qý@ì@ŠójŽï@ónîóÙïi@@@’óióÜ@LìòìónîóÙi‹q@Žðq@õóØòŠóô@@@”ï“‚óä@Patterns@@@@ÚŽïÝŽî†üà@La†@Style@@@@ÚŽïäòŠ@ì@

Color@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@óØó“‚óä@üi@OkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ìíàóè@óáŽï÷@óÙäíš@Lòìíi@oìŠ†@óØòŠóqý@üi@ÚŽîŠójŽï@μåïiò†@õŠbî†@çb¹bØòŠóqý@Selectòìì†‹Ø@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ŒaíŽï’@õòìóåm‹ ŠóióÜì@a†‹m@ôÙŽïåïìíä@Šóói@ôä†‹ÙŽïuójŽïu@ì@çbØóånƒÙŽîŠ@@@
@õ‡äó¸ójîbm@ì@ŒaíŽï’@çbàóè@oŽîìóäb·@ì@oŽïióè@ômójîbm@ôÙŽïånƒÙŽîŠ@ì@ŒaíŽï’@LoŽïióè@çbáÙŽïåïìíä@Šó ó÷

@ôÙŽïåïíä@üi@òìóåîŽîíioŽïióè@õóåïìíä@ãó÷@õ‡äó¸ójîbm@ìòíŽï’@çbàóè@”î‹m@õóØóåïìíä@ómaì@L‹mZ@@
1MòìónîŽîíi@õóØóïî‡äó¸ójîbm@ì@ŒaíŽï’@oŽîìómò†óØ@óÙi@óåïìíä@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat PainteróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@@@@’ói@ìói@óØó›ÝÐ@Lì@Ûóîó›ÝÐ@ói@òìíi@óØóìbà@ôáèó@oïåïiò†@ìíä@õó@@@@@@ìó÷@oŽîìómò†óØ@óåŽïéi@a†óØóåï
@pó−óq@ôä†‹ióäý@ì@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†ói@çbäó−óq@ói@”îìó÷@Loîò‡jŽïq@õòŒaíŽï’@ì@õ‡äó¸ójîbm@ì@póÑï

oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìó÷@bmZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
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òŠóqý@ðÌaŠóÔ@@
Margins@@
ŽîìaŠóq@ì@ŠaíŽïÜ@ì@ÏaŠóÔ@Šaíš@Lìóîóè@õý@Šaíš@ÛóîòŠóqý@Šóè@óØ@æîóØò†@õŠbî†@çbàü‚@ônîì@ói@Lì@óîóè@ô“î

@”ïäaìó÷@LoŽïi@‡äóš@Z@òìòŠóTop@òìòŠaí‚@LBottom@tóš@õý@LLeft@´aŠ@õý@ì@RightZ@@
@@

@ @@@
@@

@ @@@
@@

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óÙjŽïuójŽïu@çaìbäóè@ãó÷@LçbØóÌaŠóÔ@ôäbäa†@ì@æîŠü @üiZ@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage LayoutóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2MóÜ@ÚïÝØ@çbØóÌaŠóÔ@õóá ìì†@ŠóMargins Button@óÌaŠóÔ@ìóÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@
çìa‹äa†@a†ò‹ŽïÜ@óØ@LóÙi@óäaìa‹Øò†bàb÷Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

oîíŽïq@ôŽïq@ói@òŠóqý@õŠaíŽïÜ@ì@ÏaŠóÔ@ôäbäa†@@
@@@@@@@@@@@@@çbbi@òìòŠóóÜ@óØ@LμåŽïéiŠbØói@óäaìa‹Øò†bàb÷@òŒaíŽï’@ìó÷@oîì@çbàóä@Šó ó÷@@@@@@@@óäaìbäóè@ãó÷@aìó÷@L†‹Ø

æîóØò‡ŽïuójŽïuZ@@
M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage LayoutóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2M@çbØóÌaŠóÔ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØMargins Button@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Custom 

MarginsóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@òìónŽî‹Øò†@òŠóqý@ôånƒÙŽîŠ@ð’ói@@@L@@@@@Šó@a‡îbïm@ì@Top@@@@Šaí‚@ì@Bottom@@@@@@oaŠ@õý@ì@Right@@@õý@ì@

@tóšLeft@òŠóqý@õónaŠb÷@Lì@òŠóqý@õ@Orientation @oŽïi@õ‰ŽîŠ†@õŠbióÜ@bîb÷@óØ@LóÙi@õŠbî†@Portrait@
@oŽïi@ôäbq@õŠbióÜ@çbîLandscape@ðibm@óÜ@Lì@Paper@@@òŠóqý@ô»by@La‡“î@Paper size@@Lì@ò‹Žî‰jÜóè@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOkóÙi@@@@Z@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ò‹Žîˆ@ì@òŠó@ôäbäa†@@
Footer& Header @@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@ìó÷@íØòì@La‡äbánò†ŠóióÜ@õòŠbØ@ìó÷@ŠóóÜ@ónîíŽïq@õŠbïäaŒ@ì@çb“ïäìbä@ôäbäa†üi@‹mbîŒ@Lò‹Žîˆ@ìòŠó@ôäbäa†
@@Lì@a†@ôäbØòŠóqý@ìíàóèóÜ@òìa‹ìíä@óØójŽïnØ@õìbä@a†òŠóóÜ@kïnØ@ÚŽî‡äóè@oïåïiò†@òìónïåŽîí‚@çbîò†@õóäbjŽïnØ

bä@@@@ôäbåŽïèŠbØóiói@•óàó÷@LçbØòŠóqý@õòŠbàˆ@çbî@Lòìa‹ìíä@a†ò‹Žîˆ@óÜ@”îŠóìíä@õìHeader @ì@Footer@
@@@@@@@@@@@@Lì@μìíåîò†@a†òŠóqý@ÛóîóÜ@ì@Šbu@Ûóî@béäóm@óáŽï÷@óØ@oŽïiò†óàbäŠóióØ@@@@@@@oŽïäò†a†@õ‹m@õóäaŠóqý@ìó÷@ìíàóè@üi@

òŠóqý@ãó÷@õaìì†@óÜ@óØòìbäa†@çbàüi@óØ@òìóåîóÙîò†@òìóîN@@
òŠó@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø†bîŒ@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØHeaderóÙi@çbØòŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
3M@@@@@@@@@Lì@óìíåïi@a†òŠóóÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷@@@@ðibmóÜ@Design@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†@óØ@La†@

ó@ôÙŽîŒaíŽï’@òŠII@ôÜb‚2HH@@LòìónŽî‹Øò†@õü‚@aìó÷@L@@@@@@òìòŠó@óÜ@òŠó@ôåŽîí’@ð’ói@õüèói@Header 

Position From Top@òìóØòŠóqý@õòìòŠó@ð’óióÜ@õóØóïîŠìì†@LTop@ì@óÙi@õŠbî†@@@@oŽîìómò†@Šó ó÷@L
@@@@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’üš@Šaíš@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@oŽïióä@õòŠó@ãóØóî@õòŠóqýDifferent First Page@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@aìó÷@L‹m@ôØóîòŠó@”ïäbØómíu@òŠóqý@ì@oŽïióè@çbïØóîòŠó@çbØóØbm@òŠóqý@oŽîìómò†@Šó ó÷@Lì@óÙi
@ŠóóÜ@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü ŠaíšDifferent odd & even page@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡ïîbmüØóÜ@ì@óÙi@

@ò‹Žîˆ@ìòŠó@ôån‚a†@õóá ìì†Close Header and FooteróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
÷çbØòŠóqý@ìíàóè@üi@òìa‹äa†@óîòíŽï’@ãói@çbØòŠóqý@õòŠó@ì@çb“ïäìbä@oïåïiò†@bnŽïZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
ôä†‹ÙØbš@ì@òŠó@ôä†‹Ø@õŠbÙnò†@@

Edit Header@@
üiæîóÙi@a‡Žïm@õŠbÙäaŠü @òìbåäbàa†@õóîòŠó@ìó÷@õòìó÷@Z@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØHeader@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Edit HeaderóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@õŠbÙnò†@b’bqHeader@Lì@óÙïi@oŽîìómò†@õóïîŠbÙäaŠü @ìó÷@Lì@óÙi@@ì@ç†‹Ø@Øbš@õaìì†@óÜ@

@óØóïîŠbÙäaŠü @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClose Header and FooteróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@



 113

@@
òŠó@õòìóåî‹@ì@ç†‹iý@@
Remove Header@@

@üiòìbåäbàa†@õóîòŠó@ìó÷@ôä†‹iý@L@ìòìóåî‹Z@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØHeader@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Remove  HeaderóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
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ò‹Žîˆ@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
Add Footer 

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†FooteróÙi@çbØòŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@@@@@@@@@ðibmóÜ@Lì@óìíåïi@a†ò‹Žîˆ@óÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷Design@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†@óØ@La†@

@ò‹Žîˆ@ôÙŽîŒaíŽï’II@ôÜb‚2HH@@@@@óÜ@ò‹Žîˆ@ôåŽîí’@ð’ói@õüèói@@LòìónŽî‹Øò†@õü‚@aìó÷@L  @ìòŠaí‚ò@a†Footer 

Position From Bottom @óØóî@õòŠóqý@oŽîìómò†@Šó ó÷@Lì@óÙi@õŠbî†ò‹Žîˆ@ã@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@oŽïióä@õ
@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’üš@ŠaíšDifferent First Pageqý@oŽîìómò†@Šó ó÷@Lì@óÙi@óîò‹Žîˆ@çbØóØbm@òŠó@çbïØ

ióèóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L‹m@@ôØóîò‹Žîˆ@”ïäbØómíu@òŠóqý@ì@oŽï@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü Šaíš@Different odd & 
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even page@@@@@ò‹Žîˆ@ìòŠó@ôån‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡ïîbmüØóÜ@ì@óÙi@Close Header and 

FooteróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@bnŽï÷@õò‹Žîˆ@oïåïiò†@ìíàóè@üi@òìa‹äa†@óîòíŽï’@ãói@çbØòŠóqýçbØòŠóqýZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õŠbÙnò†ò‹Žîˆ@ôä†‹Øôä†‹ÙØbš@ì@@@
FooterEdit @@

üi@@óîò‹Žîˆ@ìó÷@õòìó÷æîóÙi@a‡Žïm@õŠbÙäaŠü @òìbåäbàa†@õZ@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
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@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFooter@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Edit FooteróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M†@b’bq@õŠbÙnòFooter@ì@ç†‹Ø@Øbš@õaìì†@óÜ@@Lì@óÙïi@oŽîìómò†@õóïîŠbÙäaŠü @ìó÷@Lì@óÙi@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØóïîŠbÙäaŠü Close Header and FooteróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

õòìóåî‹@ì@ç†‹iýò‹Žîˆ@@@
Remove Footer@@

@üióîò‹Žîˆ@ìó÷@ôä†‹iý@L@ìòìóåî‹òìbåäbàa†@õZ@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
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@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFooter@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Remove  FooteróÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òŠóqý@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†çbØ@@
Add Page Numbers@@

@@@@@bî@LkïnØ@çbî@LóÙÝïàbä@Šó ó÷@pójîbmói@LæîóØò†a‡Žïm@õŠbØ@õónåŽïàüØû†@ìó÷@ôäbØòŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@üi@ç
@NNNN@@@@@@@õòŠóqý@bm@òìóØóî@òŠóqý@óÜ@oŽïäò†a†@çbØòŠóqý@ìíàóè@üi@òŠbàˆ@óäaìbäóè@ãó÷@ôäa‡àb−ó÷ói@Lì@óä‹ @LoŽïi
bmüØðîμŽïåia†@òŠóqý@õòŠbàˆ@μäaímò†@La†óØòŠóqý@ôÙŽïåŽîí’@‡äóš@óÜ@ì@ÛóîòíŽï’‡äóšói@ì@Z@@

@õòìòŠóóÜòŠóqý@@
 PageTop of@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@Z@@
@@

@@
@@

@@
@@
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2M@Šóqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Number@@Šóóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@Top 

Of Page@@@@@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@ìòìónŽî‹Øò†@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïnïÜ@oïåïiò†@ì@
@@@@@@@@íŽï’@ìói@La‡äbØòŠóqý@õòìòŠó@ð’óióÜ@oïåïiò†@Lì@óÙi@ŠóóÜ@@@@@@@@@@oÜóè@pü‚@óØ@oîìbäa†@üi@õòŠóqý@õòŠbàˆ@òŒa

òìì†Ša‰iZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õaìì†@óÜClose Header and Footer@@üiLóÙi@

òìómòìa‹Ø@õóîò‹Žîˆ@ìòŠó@ìó÷@ôån‚a†N@@
òŠóqý@õòìòŠaí‚óÜ@@

 Bottom of Page@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@Z@@
@@

@@
@@

@@
@@
2M@@@@Šóqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Number@@@@@@Šóóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@

Bottom Of Page@@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@ìòìónŽî‹Øò†@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïnïÜ@oïåïiò†@ì@
@@@bàˆ@òŒaíŽï’@ìói@La‡äbØòŠóqý@õòìòŠaí‚@ð’óióÜ@oïåïiò†@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@@pü‚@óØ@oîìbäa†@üi@õòŠóqý@õòŠ

òìì†Ša‰i@oÜóèZ@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õaìì†@óÜClose Header and Footer@@üiLóÙi@

òìómòìa‹Ø@õóîò‹Žîˆ@ìòŠó@ìó÷@ôån‚a†N@@
ü‚@õóîòíŽï’@ìói@Lòìbäa†@ôäbØòŠóqý@õòŠbàˆ@tóš@õý@ì@òŠóqý@õòìòŠaí‚@óÜòìì†Šbi@çbáÜóè@çbàZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òŠóqý@õ@ŠaíŽïÜ@ì@ÏaŠóÔóÜa†@@
Page Margins@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@Z@@
@@

@@
@@

@@
@@
2M@Šóqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Number@Šóóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@Page 

Margins Šóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïnïÜ@oïåïiò†@ì@@@@@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@ìòìónŽî‹Øò†@ò
@Lì@óÙi@ŠóóÜ@õŠaíŽïÜóÜ@oïåïiò†òìì†Ša‰i@oÜóè@pü‚@óØ@oîìbäa†@üi@õòŠóqý@õòŠbàˆ@òŒaíŽï’@ìói@La‡äbØòŠóqý@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õaìì†@óÜClose Header and Footer@@üiLóÙi@

n‚a†òìómòìa‹Ø@õóîò‹Žîˆ@ìòŠó@ìó÷@ôåN@@
@@
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@@
@@
@óÜòŠóqý@õŠaíŽïÜòìì†Šbi@çbáÜóè@çbàü‚@õóîòíŽï’@ìói@Lòìbäa†@ôäbØòŠóqý@õòŠbàˆ@tóš@õý@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ç†‹ÙÝÌa†@õbáŽïè@óØa†òŠóqý@õ@óåŽîí’ìóÜInsertion Pointóîa‡Žïm@@@
 Current Position@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@Z@@
@@

@@
@@

@@
@@
2M@@@@Šóqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Number@@@@@@Šóóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@

Current Position @óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@ìòìónŽî‹Øò†@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïnïÜ@oïåïiò†@ì@
@oïåïiò†@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@‹ÙÝÌa†@õbáŽïè@óØa†òŠóqý@õ@óåŽîí’ìóÜ@ç†Insertion Pointóîa‡Žïm@@@

òìì†Ša‰i@oÜóè@pü‚@óØ@oîìbäa†@üi@õòŠóqý@õòŠbàˆ@òŒaíŽï’@ìói@L@@Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òŠóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@õaìì†@óÜClose Header and Footer@@üiLóÙi@

òìómòìa‹Ø@õóîò‹Žîˆ@ìòŠó@ìó÷@ôån‚a†N@@
óØa†òŠóqý@õ@óåŽîí’ìóÜ@Žßb‚IbáŽïèH@ç†‹ÙÝÌa†@õInsertion Point@@òŠóqý@õòŠbàˆ@Lóîa‡Žïm@@@@ìói@Lòìbäa†@õ

òìì†Šbi@çbáÜóè@çbàü‚@õóîòíŽï’Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
ôåïjmZ@@

@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@óØ@oŽïäò†a†@óîòŠóqý@ìó÷@üi@òŠbàˆ@La‡äbî@óîòíŽï’@ãóÜInsertion Point@òŠbàˆ@Lì@óîa‡Žïm@õ@
oŽïäbäa†@‹m@ôäbØòŠóqý@üiN@@

Žï’òŠóqý@õòŠbàˆ@ôånƒÙŽîŠ@ì@Œaí@@
Format Page Number@@

@@@@@@@@íØòì@LμŽïåia†@òŠóqý@õòŠbàˆ@ÛóîòíŽï’@‡äóšói@μäaímò†1ì2ì3@ìNNNNNN@@çbî@LM1M@ì@M2M@ìM3M@ìNNNNNNN@@çbî@L
@LxLlLa@NNNNNN@çbî@LN@NNNNNNNN@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@Z@@
@@

@@
@@

@@
@@
2M@@@Šóqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Page Number@@@@@@Šóóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@

Format Page Number óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@@@@@òŠóqý@õòŠbàˆ@õŒaíŽï’@ð’óiPage number format@@@@@ð’óióÜ@pü‚@ônaí‚ói@LìòìónŽî‹Øò†@
Number Format@ð’óióÜ@Lì@óÙi@õŠbî†@ÚŽîŒaíŽï’@La†@Start at@óÙi@õŠbî†@La‡“î@@òìóäóš@òŠbàˆ@óÜ@óØ

@@@@@@@@@@òŠbàˆ@óÜ@óäí¹üi@LçbØòŠóqý@ôäa‡Žïq@òŠbàˆ@ói@pbÙi@oò†I50H@@@@@@@@@@õòŠóqý@ói@pa†ò†@b−óq@òŠbàˆ@a†ómbØ@ìóÜ@Lòì
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bq@óÜ@LóîòíŽï’@ãói@Lì@Ûóî@ì@b−óq@ónŽïiò†@ãòìì†@õòŠóqý@ì@ãóØóîOkóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õòŠbàˆ@õòìóåî‹@ì@ç†‹iýçbØòŠóqý@@@
Remove Page Numbers@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@Z@@
@@

@@
@@

@@
@@
@@
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@@
@@
2M@@@@Šóqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Number@@@@@@Šóóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@

Remove Page NumbersZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òŠóqý@ôäbØòìóä†‹Øbïu@@
Page Breaks@@

1MóÜ@ÚŽïÐa‹ òŠóq@oŽîìóäb·@Šó ó÷@õbmòŠó@óÜ@ÚïÝØ@aìó÷@‹maìì†@õòŠóqý@óåîóƒïi@ì@æîójiý@La‡ØóîòŠóqý@
@ðibm@óÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóØò†@óØóÐa‹ òŠóqInsertæîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2M@ŠóóÜ@ÚïÝØPages@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@Page BreaksóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3Mìó÷@oïåïiò†@ãb−ó÷òìómüibïu@ìòŒbm@õòŠóqý@ómüš@†‹Ø@çbºŠbî†@õóÐa‹ @òŠóqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òŠóqý@ôäbØòìòŠóØbïu@ôä†‹iý@ìòìóåî‹@@
Delete Page Breaks@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@õóá ìì†@ói@Žôåió−óq@ì@óÙi@ÚïÝØ@Lòìò†‹Ø@pbïu@õóÐa‹ òŠóq@ìó÷@”Žïq@óÜDelete@@@@õììŠ@ŠóóÜ@La†
@óØóÝïÝØón‚ómKeyboardÐa‹ òŠóq@•óàói@Lñü‚@ôåŽîí’@òìónŽïšò†@óN@@

Žßbmói@ôØóîòŠóqý@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
Insert Blank Page 

1M@üi@õóØòŠóqý@oŽîìóäbàò†@óØ@æîóØò†@@óåŽîí’ìóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@†bîŒ@Žßbmói@ôØóîòŠóqý@oŽîìóäb·@Šó ó÷
@ðibm@óÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@æîóÙi†bîŒInsertæîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØPagesì@óÙi@@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@LBlank PagesóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@Lì@‹m@ôØóîòŠóqý@ò†‹i@õóåŽîí’@ìó÷@õaìì†@ôåïìíä@ìíàóè@Lìíia‹Ø@ÚïÝØ@La‡ÙŽïåŽîí’@@óÜ@oïåïiò†
†‹Ø@†bîŒ@ô“ïr@ôØóîòŠóqýZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Žßbmói@õòŠóqý@õòìóåî‹@@
eDelete Blank Pag@@

@@@õóá ìì†@ói@Žôåió−óq@ì@óÙi@ÚïÝØ@L@a†óØòìa‹Ø†bîŒ@óïïr@òŠóqý@óÜDelete@@@óØóÝïÝØón‚óm@õììŠ@ŠóóÜ@La†
KeyboardòìónŽî‹ò†@óØòìa‹Ø†bîŒ@óÜbmói@òŠóqý@•óàói@LN@@

òŠóqý@õŠó’üqa†@ì@ÃŠói@ôäbäa†@@
Add Cover Page@@

@ïÐü÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠóióÜ2010ì@ÃŠói@ÚŽïÜóàüØ@La†@aŠü @μäaímò†@óØ@Lòìa‹Øò†bàb÷@çaíu@õŠó’üqa†@
òìóåïåŽîŒaŽïq@ôäbàóØòŠbØ@òìóîóØóäaíu@óïîŒb@ó“‚óä@õüèói@Lì@æîóÙi@La†@ôÙŽï’ói@‡äóšóÜZ@@

1M@ðibm@óÜ@ÚïÝØ@InsertæîóØò†@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
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@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØPages@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@Cover PageóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@@ì@L

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@oïåïiò†@ÚŽîŠóÄ@óØ@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ôš@LoîóÙi@õŠbÙnò†@òìaŠ‡Žïq@póŽîŠ@õóäbåŽîí’@ìóÜ@Lì@óØòŠóqý@üi@òìíi†bîŒ@

óÙïi@oŽîìò†@oÙŽïäaŠü Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4MàóØóî@õòŠóqý@ói@†‹Ø@çb¸ójîbm@óáŽï÷†‹Ø@çbºŠbÙnò†@òíŽï’@ãói@óîüi@çbàü‚@ôÙŽïjïnØ@ôZ@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ŠóÄóØ@õòìóä†‹iý@ìòìóåî‹@@
Remove Cover@@

@@
M@ðibm@óÜ@ÚïÝØ@InsertæîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØPages@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@Remove Current Cover 

PageŠóÄóØ@•óàói@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@@oŽïšò†ý@óØòZ@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
òŠóqý@ôäa‡äb“ïq@õý@ì@ììŠ@ôåîŠü @@

Page Orientation@@
@õ‰ŽîŠ†@õŠbióÜ@çbØòŠóqý@bîb÷@óØ@æîóÙi@õŠbî†@õòìó÷üiPortrait@ôäbq@õŠbióÜ@çbî@æi@LandscapeZ@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage LayoutóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOrientation @ôäa‡äb“ïq@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙiòŠóqýZ@@

M@õ‰ŽîŠ†@õŠbióÜ@çbØòŠóqý@oŽîìómò†@Šó ó÷@Portrait@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Læi@PortraitóÙi@N@@
M@ôäbq@õŠbióÜ@çbØòŠóqý@oŽîìómò†@Šó ó÷@Landscape@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Læi@LandscapeóÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
Žï÷@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óáLandscapeôäbq@õŠbi@ómüi@óØòŠóqý@æåïiò†@Ûòì@óîüi@L†‹Ø@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØóäìín@üi@òŠóqý@ôä†‹Ù’óia†@@
Columns@@

1M@‡äóš@ónîóÙi@ÚŽïåïìíä@ôÙŽï’ói@oŽîìómò†@Šó ó÷@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@aìó÷@LÚŽïäìínSelect óÙiN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙiN@@
3MØ@çbØóäín@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝColumns @ì@çòìòŠaí‚@õóäóäbàó÷@óØ@Lóîa‡Žïm@ôØóîòíŽï’@‡äóš@Lì@óÙi@

óÙi@çbïÙŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@pü‚@ônîìóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@çìín@Žð@óÜ@‹mbîŒ@üi@òŠóqý@ôä†‹Ù’óia†@@
 More Columns@@

1MŽïäìín@‡äóš@ónîóÙi@ÚŽïåïìíä@ôÙŽï’ói@oŽîìómò†@Šó ó÷@@õŠbî†@óØòìa‹ìíä@aìó÷@LÚSelect óÙiN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙiN@@
3M@çbØóäín@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØColumns óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØMore Columns óÙi@N@@
@@
@@
@@

çìín@Ûóî 

çìín@@ìì† 

çìín@Žð 
òŠìó @oaŠ@ôäín@ì@óÙîŠbi@tóš@óäín@óØ@Lçìín@@ìì† 

ÚîŠbi@oaŠ@ôäìín@ì@óîòŠìó @tóš@ôäìín@óØ@Lçìín@@ìì† 

‹mbîŒ@ôäìín@@NNN@Žð@óÜ
ìínç 
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@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5M−ó÷@ç†Ša‰jÜóè@ì@õŠbÙäaŠü @ŠûŒ@òìóîüèói@oïäaímò†@ìòìónŽî‹Øò†@çbØóäín@ói@pójîbm@ð’óioîò‡i@ãb@Lì@

@ŠóóÜ@ÚïÝØOk @oîóÙi@Z@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

1çín@ 2çín@ 

3
çín 

2
çín 

2çín@ 

@õŠbî†@çbØóäín@õòŠbàˆ
ì@óÙióÙi@ôàóØ@ì@†bîŒ@@@@

oîíŽïq@ôŽïqói@‡äóšL
Žõìò†@oäín 

@ôäbqWidth @ì@
@õb’üiSpacing @

óÙi@õŠbî†@çbØóäìín@@

@óÜ@çbØóäín@oŽîìómò†Šó ó÷
@óÜ@”ïmó‚@ì@oŽïi@tóšüi@oaŠ

@oŽïióè@çbØóäín@ôåîói@aìó÷
ÚïÝØ@óØí›i@ó’ü Šaíš@ìì†@ìóÜ@

óÙi 

@ð’óióÜApply To@óØòìa‹Ø@õŠbî†@óåïìíä@Šóói@óäbäìín@ìó÷@óÙi@õŠbî†@La†Selected Text @@oŽïjjŽïuójŽïu
a†óØónåŽïàüØû†@ìíàóè@Šóói@çbîN@
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çbØóäín@õòìóä†‹Øbïu@@
Columns Breaks @@

1M@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚Insertion Point @ónŽï›i@óØóåïìíä@òìóÜb‚@ìóÜ@oŽîìómò†óØ@Žôåia†@a†óåŽîí’@ìóÜ@
óÙi@ÚïÝØ@a†óåŽîí’@ìóÜ@ómaì@L‹m@ôÙŽïäìínZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙiN@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Break óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØColumn óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@òŒbm@ôäìín@ómüš@ìíjŽïÜ@õóØóìbà@õbáŽïè@õóåŽîí’@ìóÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a†ójïnØ@ãó÷@Žßó óÜ@@
èŠói@ãó÷çìaŠ‡qbš@óÜ@•óäbàó@@

1N @ïÐü÷@oÐüû‹Ùîbà2010N@@
2N @ŽÞÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 

3N @ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 

4N @ŠómíïràüØ@ôäbåŽïèŠbØói@ôäìíiÐ–ìa‹Ø†bîŒ@ôàóéŽï@ðqbš@@ì@@NNNòìa‹ÙŽîíäN 

5N @ðq@ÙŽï÷@Œû‡åîì–ìa‹Ø†bîŒ@ôàóéŽï@ðqbš@@ì@@NNòìa‹ÙŽîíäN 

6N @çbØóïî†ŠíØ@òŠórÜbà@õŠójŽîŠ–òìa‹ÙŽîíä@ì@a‹Ø†bîŒ@ôàóvåŽïq@ðqbš@N 

7N çþïáØbà@ôäóèŠóÐ@–@ðqbš@ãóØóîN 

8N @ŠómíïràüØ@ôäóèŠóÐ–òìa‹ÙŽîíä@ì@ìa‹Ø†bîŒ@ôàòìì†@ðqbš@N 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãòŠaíš@@
ón“‚@@

Table@@
@@
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çbØóïïØòŠó@ómbéÙŽïq@óÜ@óÙŽïØóîón“‚@ŠbuŠûŒ@Lì@ôÙŽï’ói@óÜ@óîüi@LoŽïiò†@çbánîíŽïq@ì@μåŽïèò†@õŠbØói@
ììŠ@óåîó²ò†@óîóèòìón“‚ói@çbïî‡äòíîóq@ð’óäaìó÷@õóiŠûŒ@Lì@æîóØò†@ðbi@a†ü‚óiŠóN@@

ón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†@@
Create a Table@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@çìín@‡äóš@Lì@óÙi@ColumnîŠ@‡äóš@ì@Row@õŠbî†@ónîíŽïq@

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

b“ŽïØ@çbáØóîón“‚@L†‹Ø@çbºŠbî†@õóäbäìín@ì@îŠ@ìó÷@ôŽïqóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@

ón“‚@ôäbäa† 

Insert Table 
@ón“‚@ôäbäa†@ôäbåŽïèŠbØóiói@Lón“‚@ôä†‹ÙnìŠ†@üî@óÙî†@ôØóîóŽîŠInsert TableóîòíŽï’@ãói@LoŽïiò†@Z@@

1Mm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibInsert óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóì@óÙi@Insert Table @ôÙïÝØ@ì@

óÙi@ŠóóÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@@ì@çbäa†@ói@pójîbm@ô’óiI@@@ìbä@óån‚@ón“‚H@@@@@@@oŽîìómò†@õóäbäìín@ìó÷@õ@òŠbàˆ@a‡îbïm@LìòìónŽî‹Øò†@
Number Of Column@@ó÷@õòŠbàˆ@ì@@@@oŽîìómò†@õóäaîŠ@ìNumber Of Row@@@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@

@ŠóóÜOkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ôØóîón“‚@μåïiò†@10J10æîìì†‹Ø@oìŠ†@üi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ón“‚@ôäb“ŽïØ@@
Drawing Table  

@õììŠ@ŠóóÜ@æîóØò†@oìŠ†@ón“‚@ónaŠ@ì@ãóÜóÔ@ói@õòìó÷@Ûòì@μ“ŽïÙi@Ûóîón“‚@μäaímò†@çbàíŽïi
ØçbØòŒóÌbZ@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóì@óÙi@Draw Table @ôÙïÝØ@ì@

óÙi@ŠóóÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M @ó−óq@oï“ŽïÙi@bïm@õóØón“‚@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìóÜ@Lì@ÚŽïàóÜóÔ@ói@òìíi@óØóìbà@ôáèó@oïåïiò†
ì†@ŠóóÜ@óØ@oï“ŽïØò†@ó»óy@ìó÷@bm@óåŽïÜí¡@oò†@oîójiý@pó−óq@õòìóøŽïi@Lì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ì

oŽîìómò†@pü‚Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

4M @@@@@@@@@@@@@@@@@@•óØón“‚@õòìòìbä@bnŽï÷@ónîíŽïq@óîüi@Lb“ŽïØ@çbàóØón“‚@õŠìò†@Šaíš@béäóm@a†ìí“Žïq@ôÜb‚@óÜ
@@@@@@@@LõóØòŠìò†@Šaíš@õŠaíŽïÜ@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lμ“ŽïÙi@@@@@@@@ÚïÝØ@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@õòìó÷@Žði@

@@@@@@@@@@ìíàóè@óîòíŽï’@ìói@Lì@óØón“‚@õŠói@ìó÷@õŠaíŽïÜ@Šó@ónîóiò†@óØóìbà@ôáèó@íØòìbmóè@L@oîójiý
ó“ŽïÙi@òìòìbä@ôäbØóïîüb÷@ì@çìínZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@μìíä@ôåîŠü I×ò†@Hón“‚üi@@
Convert Text To Table @@

1MóÙi@õŠbî†@óØóåïìíäN@@
2M@ÚïÝØ@@ðibm@ŠóóÜInsertóÙi@N@@
3M@ón“‚@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØConvert Text To Table óÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

 
5M@ð’óióÜ@L@ìòìónŽî‹Øò†@óîòíŽï’@ãó÷Separate Text at@óÜ@ðš@ói@póØóåïìíä@óØ@LóÙi@õŠbî†@La†

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lìòìómòìa‹Ø@bïvØóîOk óÙi@N@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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6Món“‚@òìíi@óØóåïìíä@oïåïiò†@Z@@
@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@

μìíä@üi@ón“‚@ôåîŠü  

Convert Table to Text@@
@@

1M@óØón“‚óÙi@õŠbî†@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LayoutóÙi@N@@
3M@@õŠbïäaŒ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØDataóÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØConvert  To Text óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5MnŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õ@óîòíŽï’@ãó÷@üi@oäbØóïîŠbïäaŒ@oŽîìómò†óØ@óÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡îbïm@ì@òìó

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@Øóî@óÜ@òìómbÙibïuOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbb÷@ôØóîóŽîŠ@ói@çbØóäb‚@ìbä@ôä†‹ÙäòŠ@ìòíŽïš@Šaíš@ôäbäa† 

1M@óØón“‚óÙi@õŠbî†@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Design óÙi@N@@
3M@ð’óióÜDraw Border @La†@@ŠóóÜ@ÚïÝØLine Style @óÜ@Lì@ò‹Žî‰jÜóè@ŽÞŽïè@ôØóîòíŽï’@ì@óÙi@

Line Widith @óÜ@Lì@ò‹Žî‰jÜóè@óØóÝŽïè@ôäbq@a†Pen Color óÙi@õŠbî†@ÚŽïäòŠ@a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØ @Border ò‹Žî‰jÜóè@ÛóîòíŽïšŠaíš@ì@óÙi@@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@ŠóóÜ@ÚïÝØShading óÙi@ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäòŠ@LìZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6M@†‹Ø@ÂäòŠ@çbáï“ïäbØóäb‚@ìbäa†@çbàóØón“‚@üi@çbàòíŽïš@Šaíš@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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@õŠbî†@õónaŠb÷@ì@æŽîí’@ôä†‹Ø@μìíä@@óäb‚@õŠìò†Šaíš@ì@a†ón“‚@ìbäóÜ@@
1M@óØón“‚óÙi@õŠbî†@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Layout  óÙi@N@@
3M@ð’óióÜ Alignment óÙi@a†ón“‚@ìbäóÜ@μìíä@ôäbäa†@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†@Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@

4M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@μìíä@õónaŠb÷@ôåîŠü @üi@Text Direction @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

5M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØóäb‚@õŠìò†Šaíš@ônŽïr@ôä†‹Ø@õŠbî†@üiCell Margins óÙi@Z@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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MÜóè@ð’ói@ón“‚@ôä†Ša‰jTable Option @@@üi@Šìò†@Šaíš@@a‡îbïm@LìòìónŽî‹Øò†@II@@òìòŠóTop@ì@@NNN@õý
@tóšLeft @ì@@NNN@òìòŠaí‚Bottom @ì@@NNN@oaŠ@õýRight @HH@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@õŠbî†Ok @
óÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóäín@ìbä@õŠbïäaŒ@ôä†‹ØîŠ 

1Mäín@ìó÷@õóäb‚@ãóØóî@ìbäóÜ@ÚïÝØ@óÙióoîóÙi@õîŠ@oŽîìómò†@óØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØData óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØSort óÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
5M@pŠü@ói@pójîbm@ð’óiSort @@@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@Šó ó÷@LìòìónŽî‹Øò†@Ascending @

@òŠìó @üi@òìóØí›i@óÜ@aìó÷@LoîóÙi@@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚïÝØ@Šó ó÷@Lì@pbØò†@õîŠ
Descending @@ð’óióÜ@ì@LpbØò†@õîŠ@Ûí›i@üi@òìòŠìó @óÜ@aìó÷@LoîóÙi@Sort By @@@õìbä@μäaímò†@La†

@Šüu@ð’ói@óÜ@Lì@æîóÙi@õŠbî†@•óØóäínType @Lì@óÙi@õŠbî†@óîa†óØóäínóÜ@õóåïìíä@ìó÷@õŠüu@La‡“î@
óÜ@ÚïÝØ@a‡îbmüØ@óÜ@õóá ìì†@ŠóOk óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

6Mòìíi@îŠ@òŠìó @üi@òìóØí›i@óÜ@óØón“‚Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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@ôäbØòíŽï’IôäbØóÝŽî†üà@@Hón“‚@@
Table Styles@@

@@@@óÜ@ÚŽïØóî@μäaímò†@aìó÷@ón“‚@ôä†‹Ø@oìŠ†@ôäbØbŽîŠ@óÜ@ÚŽïØóîói@L†‹Ø@oììŠ†@çbàóØón“‚@õòìó÷@õaìì†
@L@ón“‚@ôäbØòìa‹Øò†bàb÷@òíŽï’òìì†‹Ø@çbánìŠ†@óØ@õóîón“‚@ìói@æîò‡iZ@@

1M@ðibmóÜDesign @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@õóØóØí›ióáèóTable StylesóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
2MóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3Mòìì†@Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóîòíŽï’@ìó÷@óØón“‚@μåïiò†N@@
4MÙŽïq@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@ð’ói@ôäbØómbéII@òìón“‚@õòíŽï’@ôäbØóä†Ša‰jÜóèTable 

Style Options@HH@@óÜ@õŠbÙäaŠü @μäaímò†II@ón“‚@ôäbØòíŽï’Table Styles@HHæîóÙiN@@
@@
@@
@@
@@
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ón“‚@õòìóåî‹@@
Delete Table@@

@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØIIòìóåî‹–@Delete@HHïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚII@ón“‚@õòìóåî‹
–@Delete Table@HHòìónŽî‹ò†@óØón“‚@•óàói@LóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôä†‹Ø@†bîŒ@@
Add Row@@

@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@μäaímò†@òíŽï’@ìì†@óiRow@LoŽîìóäbàò†@óØ@õóîóäb‚òîŠ@ìó÷@ììŠó@üi@”îìó÷@LæîóÙi@†bîŒ@
ŽîŠ@ìó÷@Šaí‚@üi@çbîæîóØò†@çbïbi@ômŠíØói@óîüi@LoŽîìóäbàò†óØ@õóîóäb‚òZ@@

@@
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òìòŠóóÜ@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôäbäa†@@
Insert Row Above@@

1M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@†bîŒ@òìóïï“Žïq@óÜ@Ûóîóäb‚òîŠ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ
@ðibmLayoutóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert above@@@@@@@@óäb‚òîŠ@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@

†‹Ø@õ†bîŒ@îŠ@Ûóî@ôäbØóïîüb÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ãó÷@”Žïq@óÜ@Žõìóäbàò†
@çbàóäb‚@ÚŽîîŠ@LòìòîŠ
@óîüi@LpbÙi†bîŒ@üi
@a‡îìbäóÜ@çbáÙïÝØ

òìì†‹Ø 
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ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@õòìóåî‹@@
Delete Row@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lòìónî‹ïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2MÚïÝØ@@õóá ìì†@ŠóóÜ@II@@òìóåî‹–@Delete @HH@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiII@@@îŠ@õòìóåî‹–@

Delete Rows@HHçbánîì@óØ@òìóîa‹@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@•óàói@LóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@òîŠ@ãó÷@Žõìóäbàò†
@òìóåî‹i@óîüi@L

@a‡îìbäóÜ@çbáÙïÝØ
òìì†‹Ø 
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òìò‹ŽîˆóÜ@ðîüb÷@õóäb‚òîŠ@ôäbäa†@@
Insert Row Below@@

1MŠ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚òîŠ@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@†bîŒ@òìóïî‹Žîˆ@Ûóîóäb‚òî
LayoutóÙi@Z@@

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Below@@@@@@@@óäb‚òîŠ@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@

†‹Ø@õ†bîŒ@îŠ@Ûóî@ôäbØóïîüb÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@óÜ@Žõìóäbàò†
@LòìòîŠ@ãó÷@@õaìì†
@üi@çbàóäb‚@ÚŽîîŠ

i†bîŒ@óîüi@LpbÙ
@a‡îìbäóÜ@çbáÙïÝØ

òìì†‹Ø 
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tóš@õý@ÚŽïäìín@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add Column to Left@@

1MìbäóÜ@ÚïÝØ@ìó÷@@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@@†bîŒ@òìóïïqóš@õý@ÚŽïäìín@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäìín@
LayoutóÙi@Z@@

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert Left@@@@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@@@@Ûóî@@çbØóäìín

@çìín†‹Ø@õ†bîŒZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ìín@ôä†‹Ø†bîŒoaŠ@õý@ÚŽïä@@
Add Column to Right@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LoîóÙi@@†bîŒ@òìóïïnaŠ@õý@ÚŽïäìín@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäìín@@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ
LayoutóÙi@Z@@

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØRight@Insert@@@@@@@@@@@@@@Ûóî@@çbØóäìín@õòŠbàˆ@oïåïiò†@Lò‡i@óØón“‚@ô−Šó@ì@óÙi@

ìín†‹Ø@õ†bîŒ@çZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çìín@õòìóåî‹@@
 Delete Column@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lòìónî‹ïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óäín@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØLayoutóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØII@òìóåî‹–@Delete @HH@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiII@@õòìóåî‹@@çìín@–@

Delete Column @HH@ìó÷@•óàói@LóÙióäìínçbánîì@óØ@òìóîa‹@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ón“‚@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹Ø@òŠìó @ìòìóånaí @ì@ç‡äýíu@@
@@@@@@@@@@@@@@@ôÙŽîŽîŠ@çbî@ôÙŽïäìín@çbî@LòìóåîŽîíïi@çbî@LμåŽïÜívïi@Lòìì†‹Ø@çbánìŠ†@õóîón“‚@ìó÷@μäaímò†@çbàíŽïi

è@çbî@LòìóåîóÙi@ôØí›i@çbî@LæîóÙiòŠìó òìóåîóÙi@ôØí›i@çbî@æîóÙi@òŠìó @óØón“‚@ìíàóN@@
ón“‚@õòìóånaí @ì@æî‹i@@

1M@‘û‹Ø@ôäüÙîb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØCross Icon oŽïji@oÙŽïÜó@óØón“‚@õòìó÷üi@LóÙi@N@@
2M@æî‹i@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØcutòi@óØón“‚@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@@@@@@@@†@a‡ÝîbÐ@çbàóè@çbî@L‹m@ôÙŽïÝîbÐ@ôÙŽïåŽîí’@óÜ@@@@@@@@@@@@@@çb’bq@ì@óÙi@ÚïÝØ@a†óåŽîí’@ìóÜ@LòìónïŽïåjîa†@oŽîìómò

@òìóäbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPasteóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Cross 
Icob 
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óØón“‚@ìíàóè@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@
1M@ôäüÙîb÷@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóResizeZ@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@@@@@@@@@@@@@òìòìbä@õónaŠb÷ói@Lì@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@@@@@@@@@üi@LóåŽïÜí¡@óØóìbà@òìòŠò†@çbî

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@òìòŠò†@üi@a†ò‹ŽïÜ@óáŽï÷@LoŽîìómò†@õó»óy@ìó÷@bm@oîójiý@pó−óq@õòìó÷@Žði@Lç†‹ØòŠìó @çbî@òìóä†‹ÙØí›i
æîóÙi@õòŠìó @õòìó÷@üi@μŽïÜíuò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Resize@@
Icon 

@õónaŠb÷
ç‡äbÜíu 
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ón“‚@õòìóånaí @@
@@@@@@@@@bàü‚@ônaí‚@ói@aìó÷@ìíióä@ìb−í @Žðq@çbàóØón“‚@ôåŽîí’@Šó ó÷@@@@@@@@@óåîójïi@Lì@æîŠüi@õóØóåŽîí’@μäaímò†@ç

@LoaŠ@õý@çbî@tóš@õý@çbî@oaŠòìbä@@
1M@‘û‹Ø@ôäüÙîb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØCross Icon oŽïji@oÙŽïÜó@óØón“‚@õòìó÷üi@LóÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Align Text Right@oŽîìómò†@Šó ó÷@LóÙi@

@ì@oaŠ@õý@ónîójïiN@NNóîòíŽï’@ìóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ón“‚@õòìóånaí @@
@‘û‹Ø@ôäüÙîb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØCross Icon @@@@@@@pó−óq@ì@ò‹ia†@óØóìbà@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@ì@LóÙi@

ójiý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@çb’bq@Lì@oŽîìómò†óØ@õóåŽîí’@ìó÷@üi@óåŽïÜí¡@óØón“‚@Lì@óióàýZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Cross 
Icob 
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óäb‚@‡äóš@ôä†‹ÙØóîóiÛóî@@
Merge Cell@@

1@Nón“‚@õóäbäb‚@ìó÷óäb‚@Ûóîói@õóÙïi@oŽîìómò†óØ@Ûóî@çbïîŠbî†@SelectóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Merge Cell@@@óäaì‹i@Lì@óÙi@

óäb‚@Ûóîói@òìíi@L†‹Ø@çbºŠbî†@õóîóäb‚ìì†@ìó÷@oïåïiò†@óØón“‚Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õóîóäb‚ìì†@ìó÷
@Ûóî@ói@òìíi

óäb‚ 
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Ûóîóäb‚@‡äóš@üi@óäb‚@Ûóî@ôä†‹Ø@•óia†@@
Split Cells@@

1MÛóîóäb‚@‡äóš@üi@oîóÙi@ð’óia†@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Split Cell@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ói@pójîbm@ð’óiSplit CellŽî‹Øò†@bïm@Lìòìón@çìín@ìó÷@õòŠbàˆ@a‡îColumn äaîŠ@ì@@@LóÙi@õŠbî†@ó@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@oïåŽïèò†@õŠbØói@a†óØóäb‚@ôä†‹Ø@•óia†@óÜ@óØOkóÙi@Z@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ón“‚@ôä†‹Ù’óia†@@
Split Table@@

1Mòìó’óiìì†@ói@oîóÙi@óØón“‚@òìóîóäb‚@ìóÜ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Split Table@oïåïiò†@LóÙi@

@ói@òìíi@óØón“‚2òìó’ói@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†ó“ŽïØìbè@@
Add Formula@@

@@@@@@@@@@@@@@@ò‹ŽïÜ@óáŽï÷@Læîò‡jàb−ó÷@õŠbØi@ôäbØòŠa†‹Ø@μäaímò†@òìóäbØó“ŽïØìbè@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@õüèói@@@õŠa†‹Ø@a†
æîò†ò†@ãb−ó÷@òìóä†‹ØüØZ@@

1MoïŽïåia†@a‡Žïm@õóØòìóä†‹ØüØ@ôàb−ó÷@oŽîìómò†óØ@óÙi@a†óÜbmói@óäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØLayout@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Data@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@Lì@óÙi@Function@

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3Mè@ð’ói@æåïiò†@Ûòì@ð’óióÜ@LìòìónŽî‹Øò†@ó“ŽïØìbII@@@Ša†‹Ø@õòìóäbäa†@ì@ç‡äbÙÜ–@Paste Function@HH
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ìbäónŽî†@óØòŠa†‹Ø@•óàói@Loîò‡i@ôàb−ó÷@oŽîìómò†óØ@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@õŠbî†@òŠa†‹Ø@ìó÷@L@a†

@@@@@@õaìì†@óÜ@Lì@ó“ŽïØìbè@ð’ói@]@@@@@@@@@@a†óØóäaìóØ@ìì†@çaíŽïä@óÜ@ónîíŽïq@Lì@oŽî‹äò†a†HI@@i@õŠbî†@@@@@@ìó÷@óØ@LoîóÙ
@@@@@@@@@@@@õòìó÷@LoïŽïäò†a†bïm@õóØóàb−ó÷@õóÜbmói@óäb‚@ìó÷@ôŽîíØ@óäìóØò†@LoîóØò‡ŽïuójŽïu@ŠóóÜ@çbîóØòŠa†‹Ø@õóäbäb‚

@@@@@@@@@óäbàíïìíä@óîüi@oaŠ@õý@ónŽîìóØò†@Lì@óïî†ŠíØói@óáŽï÷RIGHT@@@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@La†óØóØí›i@óäaìóØìbä@óÜ@
@ŠóóÜOkæîóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ØüØ@æåïiò†òìa‡àb−ó÷@õóØòìóä†‹Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØónaŠb÷@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@çbØòŠa†‹Ø@@
òìóäbïäbØó“ŽïØìbè@õüèói@Læîò‡i@ãb−ó÷@óäaŠa†‹Ø@ãó÷@μäaímò†@ôn“ @ôØóîòíŽï’óiZ@@

@ó“ŽïØìbèFormula óØòŠa†‹Ø@@
AVERAGE( )@@@a‹ÙŽïm@õòìóåîŒû†@üiIßò†óÉà@HoŽî†ŠbØóiN@@

COUNT( )@@a†@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø@õŠbî†üioŽî†ŠbØói@ÚŽïnïÜ@ôäbØóäN@@
MAX( )@@oŽî†ŠbØói@…‹ä@æî‹mòŠìó @ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@@
MIN( ) oŽî†ŠbØói@…‹ä@æîØí›i@ôä†‹Ø@õŠbî†@üiN@@

PRODUCT( ) @ça‡ÙŽïÜ@õŠa†‹Ø@ôäa‡àb−ó÷@üiIlŠòŒ@HoŽî†ŠbØóiN@@
SUM( ) oŽî†ŠbØói@òìóä†‹ØüØ@õŠa†‹Ø@ôäa‡àb−ó÷@üiN@@
Mode() i@†üà@õòìóåîŒû†@üioŽî†ŠbØóN@@
Round() oŽî†ŠbØói@òìóä†‹ÙÙîä@üiN@@

@@
oŽïiò†@óäaíŽï’@ãói@”ïäbØónaŠb÷@ôä†‹Ø@õŠbî†Z@@

ónaŠb÷@@oóióà@@
RIGHT @a†Šóói@õóîó“ŽïØìbè@ãó÷@L@òìóÜbmóióäb‚@ãó÷@ônaŠ@õý@óäìóØò†@õóäbäb‚@ìó÷@ómaì

óÙjŽïuójŽïuN@@
LEFT b‚@ãó÷@@ðqóš@õý@óäìóØò†@õóäbäb‚@ìó÷@ómaì@a†Šóói@õóîó“ŽïØìbè@ãó÷@L@òìóÜbmóióä

óÙjŽïuójŽïuN@@
BELOW@a†Šóói@õóîó“ŽïØìbè@ãó÷@L@òìóÜbmóióäb‚@ãó÷@@õòìò‹Žîˆ@ð’ói@óäìóØò†@õóäbäb‚@ìó÷@ómaì

óÙjŽïuójŽïuN@@
ABOVE@a†Šóói@õóîó“ŽïØìbè@ãó÷@L@òìóÜbmóióäb‚@ãó÷@@õòìòŠó@ð’ói@óäìóØò†@õóäbäb‚@ìó÷@ómaì

óÙjŽïuójŽïuN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ŠójŽï@ì@Šìíå@ìòíŽïšŠaíš 

Border and Shades 
@LæîóØò‡ŽïuójŽïu@ÚŽîìbäóè@‡äóš@Lòìì†‹Ø@çbánìŠ†@õóîón“‚@ìó÷@üi@ŠójŽï@ìòíŽïš@Šaíš@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@üi

pb ò†@ãb−ó÷ói@óØòŠbØ@òìóîüèói@óØZ@@
@òíŽïš@Šaíš@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†IIŠìíåHH@@

Add the Border@@
1MÜ@ÚïÝØ@‘û‹Ø@ôäüÙîb÷@ŠóóCross Icon oŽïji@oÙŽïÜó@óØón“‚@õòìó÷üi@LóÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome@Šìíå@ìòíŽïšŠaíš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Border Buttons 

óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Cross 
Icon 
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@@
4MòíŽïšŠaíš@pü‚@oîóØò†@Œóy@Šó ó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†@ì@La†@ìì†@ôÜb‚óÜ@aìó÷@oïŽïåia†@óØón“‚@üi@

@ðibmHome@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Border and Shading óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5MòŠbî†@a†óØóåŽîì@óÜ@ÛòìLóÙi@çbØóïîŠbÙäaŠü @LìòìónŽî‹Øò†@çbØòíŽïšŠaíš@ì@ŠójŽï@ói@pójîbm@ð’ói@aìó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õòíŽïš@Šaíš
oŽïióä 

@ãóÜ@ÚŽïØóî
@óäaíŽï’

@ì@ò‹Žî‰jÜóè
@óÜ@ôÙïÝØ
óÙi@Šó 

ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@óÙi@õŠbî†@ôÙŽïÝŽïè
òíŽïš@Šaíš@ónŽïji@bm@óÙi 

@üi@ÚŽïäòŠ
@óØòíŽïšŠaíš
@óÙi@õŠbî†@ì

@ŠóóÜ@ôÙïÝØ
óÙi 

@óÙi@õŠbî†@óØòíŽïšŠaíš@ôäbqNNN 
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@ŠójŽï@ôäbäa†@@
dd Shades To TableA@@

1M@‘û‹Ø@ôäüÙîb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØCross Icon @@@oŽïji@oÙŽïÜó@óØón“‚@õòìó÷üi@LóÙi@N@@@oŽîìómò†@Šó ó÷
@@@@@@@@@@@@@@@@ìó÷@béäóm@aìó÷@oïŽïåia†@óØón“‚@ôÙŽï’óiüi@ŠójŽï@oŽîìómò†@Šó ó÷@ãýói@LoïŽïåjÜ†@óØón“‚@ìíàóè@üi@ŠójŽï

óÙi@õŠbî†@óØón“‚@õó’óiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibmHome@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@Border and Shading óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Cross 
Icon 
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3M@ói@pójîbm@ð’óiBorders And Shading @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†Shading óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4MòìíjnìŠ†@óØón“‚@üi@ÚŽîŠójŽï@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õòìóä†‹Ø‹q@üi@óÙi@õŠbî†@ÚŽïäòŠ
ÂäòŠ@ìói@óØón“‚@@@ÚŽîŒaíŽï’

Style@
@óÙi@õŠbî†
@ónŽïji@bm
”‚óä@@

Pattern 
”‚óä@üi@ÂŽïäòŠM@óØò
óÙi@õŠbî†@@ ÚïÝØ 
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ŽÞÙŽï÷@õón“‚@@
à@õón“‚@μäaímò†æîóÙjŽïq@õŠbØ@ì@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ìbä@óåïåŽïéi@ŽÞÙŽï÷@oÐü@û‹ÙîbZ@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable óÙi@N@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ Excel Spreadsheet óÙi@Z  

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@@@@@@@@@@@ói@oïäaímò†@Lì@†Šû@õóàbäŠói@ìbä@óîbåŽïè@çbáÝÙŽï÷@ôØóîón“‚@•óàói@@@@@@@@üi@õòíŽïšŠaíš@ì@oïåŽïéi@õŠbØ

@ìí“Žïq@ôäbØón“‚@Ûòì@LoîóÙi@a‡Žïm@õŠbÙäaŠü @Lì@oîóÙi@oìŠ†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØa‹Žï‚@ì@ò†bàb÷@ón“‚@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTable óÙi@N@@
3M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóQuick Table bØón“‚@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@ç óÙi@Z  

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4Ma‹“ŽïØ@Ûóîón“‚@•óàóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ð’óiãóvåŽïq@@
ìímìóÙ“Žïq@@

Advanced@@
@@
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@@
çbØòŒaíŽï’@@
Styles@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@ãói@Lóåïìíä@ìói@æîò‡i@çbØòŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@μäaímò†@aìó÷@ðìíä@çbáÙŽïjïnØ@çbî@LÚŽïåïìíä@õòìó÷@õaìì†
óîòíŽï’Z@@

1M@ðibm@óÜ@Home@La†áèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ŒaíŽï’@ãò†Šói@õóØóØí›i@óStyle @ìíàóè@õòìó÷üi@L@óÙi
oŽîŠ‡i@çb“ïq@çbØòŒaíŽï’Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
2MóÙi@çbØòŒaíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@

çbØòŒaíŽï’@ôåîŠü @@
Change Style@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
2M@@òíŽï’@ôåîŠü @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Style@Ùi@@@@@@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@ó

Style Set óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
çbØòŒaíŽï’@ôåîŠü @ì@ç†‹Ø@õŠbÙnò†@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2M@ð’óióÜStyle ì@óÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØ@LoîóÙi@õŠbÙnò†@oŽîìómò†@õòŒaíŽï’@ìó÷@La†@ÚïÝØ@çb’bq@

@ŠóóÜModify óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@õŠbÙäaŠü @oŽîìò†@oäüš@ì@oîíŽïq@ôŽïqóiOkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
kÜbÔ@ôäbåŽïèŠbØói@@

Using Template@@
1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@New@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@Sample 

Template óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@@@@@@@@@@@@@@@ì@LóÙi@çbØójÜbÔ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@üi@ojÜbÔ@ÚŽïÜóàüØ@@@@@@@@óäŒbi@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq

@ãò†Šói@õóØóØí›iTemplate @ç†‹Ø@oìŠ†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a†@bmüØ@óÜ@Lì@óÙi@Create óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
3Mpü‚@ônîìói@Lìòìómòìa‹Ø@ÚŽïjÜbÔ@bnŽï÷ónóióà@pü‚@õóäbåïìíä@ìó÷@üi@òŠüi@ôäbØóåïìíä@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠb÷@sïÝØ@ôäbäa† 

1M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØClip Art óÙiN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØGo çbØómŠb÷@sïÝØ@ôäa‡äb“ïq@üi@LóÙi@N@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

4MóØ@óÙi@ÛóîóåŽîì@Šóè@ŠóóÜ@ÚïÝØónÜ†@ói@ìónnóióàN@@
ÚŽïnåŽïàüØû†@üi@óåŽîì@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø†bîŒ@@

Adding a Picture in Document 
1MoŽïåia†@bïm@õóØóåŽîì@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óØónåŽïàüØû†@õóåŽîí’@ìóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @óåŽîì@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Picture óÙi@Z@@
  
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@@ð’ói@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ìbä@ónïåŽïéïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîóåŽîì@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@óåŽîì@ôäbåŽïè@ói@pójîbm
óØónåŽïàüØû†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LóØóåŽîì@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†InsertóØónåŽïàüØû†@ìbä@ónŽî†@óØóåŽîì@•óàói@LóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 181

óåŽîì@ôåî‹i@@
1MóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØóåŽîì@ŠN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@LóÙi@CropóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ó−óq@çb’bq@Lìòìíi@oìŠ†@óØóåŽîì@õŠìò†óÜ@õóäbØí›i@ó’ü @Šaíš@ìóÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

@õóåŽîí’@ìó÷@bm@óióàý@ó−óq@Lì@a†óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ói@Žôåiójiý@pó−óq@çb’bq@Loîïi@oŽîìómò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòíŽï’@ì@óåŽîì@ô»óy@@
Shape Size@@

@@
1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@âuóy@ð’óióÜ@çb’bq@ì@LóÙi@Size@@@òíŽï’@õŒŠói@La†@Shape Height@ì@

@òíŽï’@ôäbq @Shape Width Šìó @óØòíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒói@Lì@òŠüi@@Ûí›i@óØòíŽï’@õòìóä†‹ÙàóØói@ì@oŽïiò†@ò
òìónŽïiò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óåŽîì@ôä†‹Ø@ììˆòìb÷@ìòìóä‡äýí‚@@
MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@âuóy@ð’óióÜ@çb’bq@ì@LóÙi@Arrange @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@

òìóäýí‚Rotate óÙi@N@@
3MbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìóäýí‚@ôäRotation @Lì@óÙi@óåŽîì@ôä†‹Ø@ììˆòìb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbî@LóÙi

@@@@@ói@ómójîbm@óØ@LóÙi@ç†Ša‰jÜóè@bmüØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@†ìí‚bîI@@@@‹mbîŒ@òìóäýí‚@ôäbØóä†Ša‰jÜóè–@More 

Rotation Options @Hæîò‡i@ãb−ó÷@‹mbîŒ@õòìóäýí‚@μäaímò†@òìóîüèói@ìZ@@
@@

âuóy@ð’ói 

Size 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@μìíä@ôäbäa†a†óåŽîì@õŠìò†ói 

1M òìóÙŽïnåŽïàüØû†@ìbä@óåŽïéi@ÛóîóåŽîìN@@
2M óÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN 

3M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Wrap Text @ônîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óÙi@
@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Lpü‚èóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹Žî‰jÜóZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óåŽîì@ôåŽîí’ 

1MŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØóåN 

2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Position@Lpü‚@ônîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óÙi@
äbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóîæŽîí’@ô@èóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹Žî‰jÜóZ@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@ôŽïq@ói@çbØóåŽîì@ôåî‹i 

1MóÙi@õŠbî†@óØóåŽîìN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØCrop óÙi@Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@

@@
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3M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóCrop To Shape N@@
4M@õóîòíŽï’@ìó÷@óØóåŽîì@óäaì‹i@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ónÜ†ói@õóîòíŽï’@ìó÷@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

òìím‹ ŠòìZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Ø@òìím‹ Šòì@õóîòíŽï’@ìó÷@óØóåŽîìòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óåŽîì@üi@òíŽïš@Šaíš@ôäbäa†@@
1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Border @@@@@@ÚŽïÝŽïè@†í‚bî@LóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

ŽïÝŽïè@çbî@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹Žî‰jÜóè‹›q@‹›q@ôÙZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ìíi@oìŠ†@óØóåŽîì@üi@ÛóîòíŽïšŠaíšZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôäbØò†bàb÷@òíŽï’Correction @@
1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCorrection óîòíŽï’@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†@òíŽï’@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@@@óÜ†@ói@p

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
ÂäòŠ@@

1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØColor @@@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@@@@@Œaìbïu@ÂäòŠ@õóåŽîì@@@@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’N@@
 
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õŠóäíè@õŠóîŠbØ 

Artistic Effects @@
1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØArtistic Effect @@@@@@@@Œaìbïu@õŠóäíè@õŠóîŠbØ@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@LìòìónŽî‹Øò†N@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òíŽï’óåŽîì@õ@@
Picture Style@@

1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØQuick Style  @@LìòìónŽî‹Øò†@@Œaìbïu@@õóåŽîì@õòíŽï’@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØN@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

4MòíŽï’@ìó÷@óØóåŽîìòìì†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óåŽîì@õŠóîŠbØ@@
Picture Effect  

1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Effect   @@ôÙŽï’@ói@Šóè@LìòìónŽî‹Øò†@üi@oÙŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

ŽïÜóàüØ@•ónïÜ@ìó÷óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòíŽï’@ãbØ@Lì@òìónŽïiò†bïvŽïÜ@@@õŒaìbïu@@@õòíŽï’@@@ÚN@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

4Mòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóïîŠóîŠbØ@ìó÷@óØóåŽîì@μåïiò†Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óåŽîì@õòŠbióÔ@õòìóä†‹ÙØí›i@@
Compress Picture@@

1MóÙi@óØóåŽîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2Mibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@pbàŠüÐ@ðFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCompress Picture óÙiN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

4M@òìónŽî‹Øò†@òŠbjÔ@õòìóä†‹ÙØí›i@ói@pójîbm@ð’óiCompress Picture @ónîíŽïq@oØóîòŠbióÔ@@ì@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØOkóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@üi@óåŽîì@ôåîŠü Smart Art@@

1M@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØóåŽîìN@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art@ óÙiN@@
4M@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØSmarrt Art óÙi@Z@@
@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

5MoŽî‹ ò†Šòì@çaíu@ôØóîòíŽï’@•óàói@ì@óìíåïi@a‡îbïm@óîóè@oÙŽïåïìíä@Šóè@çb’bqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ìŠòìbša³äNNN@@
1MtŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@
2M@@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiNKK@@
3M@bÄbu@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@
4MÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@ôäbØóÔì‡å 

Text Boxes@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box oŽîìóØò†Šò†@×ò†@ðÔì‡å@õòíŽï’@ÚŽïÜóàüØ@òìóîüèóióØ@LóÙi@Z@@
3MóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôäìíi‹ŽïÐ@üi@ãaìò†Šói@ðŠüØNNNN@@
1N @†Šû@oÐüû‹Ùîbà2010N 

2N @ŽÞÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 

3N @ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 

4N ‹Ùîbà@oåîüqŠòìbq@oÐüû2010N 

5N @tü’ümüÐ@lû†ó÷CS5N 

6N @•þÐ@lû†ó÷CS5N 

7N @ì@õŒbó“‚óä@NNN@´’Ša†@kŽîìIŽï÷@Žï÷@ð1،2،3@–@ŽÞŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@4.1@ì@
5.0@–ŽÞŽï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@ÙŽï÷@NH 

8N @oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷4.0@I2010H@õüî†ün@Žßòì‰ïÄ@ôäbåŽïèŠbØóiói2010N 

9N @ðq@Žï÷@ðqN 

10N @Žï÷@õóu@ðqN 

11N ôäbØóäbàŒ@ói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiI@ðKKbÄbu@LtŠb’@ð@LNH 

12N @Úîói@Žßòì‰ïÄ@oÐüû‹Ùîbà2010N 

13N ÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN 

14N Ä@Lorî‹Ù@bÄbuõŠíïØ@õóu@LØbuó÷@Lorî‹Ù@Žßòì‰ï@N@@@
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4MØóåïìíä@Lì@óØóïïr@òŠóqý@Šó@ómümbè@óØòíŽï’@oïåïåïiò†@a‡Žïm@ômü‚@õóØóåïíä@ì@òìóåŽîˆíÙi@õìbä@õó
óìíåiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@ðÔì‡å@õòìóånaí @ì@ç‡äýíu 

Move Text Box@@
1MóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2MóîòíŽï’@ãóiòìíi@óØóìbà@ôáèó@ò‡i@wäŠó@ì@ôäbØòŠaíŽïÜ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóiói@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
3Mqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@üi@õóØóåïìíä@ôÔì‡å@õóåŽîí’@ìó÷@bm@Lóióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@óØóìbà@ð

òìóåîŽîí ò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@òìóäbánaí @óîónaŠb÷@ãói 
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×ò†@ðÔì‡å@õóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@
Resize Text Box 

1MóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2MØí›i@ó’ü @Šaíš@çbî@LóØòíŽï’@õŠìò†@ôäbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@bm@çbØó

ói@oŽïiò†@óØóáèó@õbáŽïèZ@@
@@
@@
3M@@@@@@@@@@@@@@@@LóåŽïÜí¡@onò†@òìòìbä@çbî@òìòŠò†@õónaŠb÷ói@ì@óióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@çb’bq

@@@@@Žïiò‡Øí›i@çbî@LoŽïiò†@òŠìó @óØòíŽï’@•óàói@@@@@@@@@@@@LoŽîìómò†@pü‚@õó»óy@ìó÷@bm@LóØóä‡äýíu@oò†@ôŽïq@ói@Lòìón
iý@onò†@çb’bqójZ@@

@ @@@
@@

@ @@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@

×ò†@ðÔì‡å@ôä‡äaŠí@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@μìíä@ðÔì‡å@õòìóä‡äđaŠí@üiI@@@@óØòŒìó@ò‹Üóè

Green Handler@H@@óîónaŠb÷@ìói@óØóåŽîì@Lì@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì
q@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåïÜí£ójiý@ó−óZ@@

@@
@ @@@
@ @@ @@@

@@
@@
@@

@ãóiòìì‡äýíu@çbánò†@óîónaŠb÷
òìì†‹Ø@çbàòŠìó @ì 
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μìíä@ôÙŽïÔì‡å@‡äóš@ôä†‹ØîŠ@ôåîŠü @@
@@@‡äóš@ÚŽïmbØ@μìíä@ôÙŽïÔì‡å@@@@@@@@@@@@@óØ@LoŽïi@çbánîíŽïq@óîóäaìóÜ@Lì@pa†ò†ììŠ@Ûóî@Šó@óäíš@LμŽïäò†a†@òìóÙŽïq@

æîóØò†òŠbØ@ìó÷@óäaìbäóè@ãói@óîüi@LòìòŠó@óåïåŽïéïi@òìò‹Žîˆ@ómüš@óØ@õóäaíŽï’@ìóÜ@ÚŽïØóîZ@@
1M@ÚïÝØoïåŽïÜívïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat ì@óÙi @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LArrange @ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@LóÙi@

Bring Forward @çbî@Send Backword@@@ómaìLò‹Žî‰jÜóè@ó’ói@ìì†@ìó÷@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ì@óÙi@
óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3MóØóåïìíä@ðÔì‡å@Šó@ómbè@óØ@óØóïîóäŒbi@óÔì‡å@μåïiò†‹m@õZ@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
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@@
@òíŽï’@ôäbØòŒaíŽï’ 

Shape Styles@@
1M@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óåïìíä@ðÔì‡åómìb“ŽïØ@óØ@óÙiN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3M@ð’ói@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Styles óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹Žî‰jÜóè@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@çb’bqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
5M†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòíŽï’@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Œaìbïu@õòíŽï’@üi@æîŠü  

1M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óåïìíä@ðÔì‡å@ìó÷ómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3M ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóáEdit Shapes óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Shape óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîòíŽï’@ìóiaŠü @oïåïiò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ìbä@ôäòŠ@ôåîŠü μìíä@ôÔì‡å@@
1M@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box óÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @óÙiN@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
4MóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@òìím‹ Šòì@õóäòŠ@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õŠìò†@ôÝŽïè@ôåîŠü μìíä@ôÔì‡å@@
1MŠóóÜ@ÚïÝØóØóåïìíä@ðÔíåóÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3MóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóShape OutlineóÙi@N@@
4M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @@ì@çbØóÝŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

óÙi@@ÚŽïÝŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
5Mòìì†Ša‰jäbáÜóè@óØ@õóäbq@óÝŽïè@ìó÷@òìíi@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôäbØóÝŽïè@ôäòŠ@ôåîŠü @ôÔíå@μìíä@@
1M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØóÔíåóÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
4MóÙi@@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
5Mè@óØ@òìím‹ Šòì@õóäòŠ@ìó÷@óØòíŽïš@Šaíš@ôäbØóÝŽïè@μåïiò††Ša‰i@çbáÜóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåîŠü μìíä@ôÔíå@@
1M@ŠóóÜ@ÚïÝØóØóÔíåóÙi@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
4M@@@@@@@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóEffects@@@@@ŠójŽï@íØòì@L@Shadow@@@@@ì@üÝ @ì@@NNNNNNN
@HLì@@@@@@@@@@@@@@@@@ôÙïÝØ@@@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòíŽï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@

óÙi@@@ŠóóÜZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@”ïäaìó÷@óØLóØòíŽï’@ói@òìa†@çbºŠóîŠbØ@ìì†@óáŽï÷3D-Rotation@ì@Glow óî@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õŠóäíè@ôåïìíä@@
Word Art@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert@óÙiZ@@
@@
@@

@ @@ @@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@

@ @@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØWord Art óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@õóŽïu@óÜ@oîìì@çbáïš@ì@óîóØòŠóqý@ŠóóÜ@†Ša‰i@çbáÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷@bnŽï÷Your Text Here @

μìíåîò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òíïìíä@çbàóåïìíä@ãó÷@óáŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õŠóäíè@ôåïìíä@ôäbØòŒaíŽï’@ôåîŠü @@
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1M@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
óÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚bî@LÚŽîŠZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style ÝØ@La†@ŠóóÜ@Úï

@a‹Žï‚@ìò†bàb÷@õŒaíŽï’@õóá ìì†Quick Styles@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ìíi@çaíu@Žðq@pòŒaíŽï’@ãbØ@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M†Ša‰i@çbáÜóè@õóïŽîíä@òŒaíŽï’@ìói@aŠü @çbàóØóåïìíä@μåïiò†Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õŠóäíè@ôåïìíä@ôäòŠ@ôåîŠü @@
@@

1M@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
óÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚bî@LÚŽîŠZ@@

@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
2M@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

õóá ìì†@Text Fill Š@@LìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ð’ói@•óàói@LóÙi@@@@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óïŽïÜ@Œóy@oÙŽïäò
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäòŠ@Šó ó÷More Fill Color @@ò‹Žî‰jÜóè@ÚŽïäòŠ@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìOk@ð’ói@õüèóiòì@LóÙi@Gradiant @@õüèói@Lì@oî@óÙi@õŠbî†@ÚŽï“‚óä@oïäaímò†@òìó
More Gradiant ‚@oïäaímò†@òìóoîóÙiò†bàb÷@ÚŽï“‚óä@püZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õŠóäíè@ôåïìíä@@ôÝŽïè@õòìòŠò†@ôäòŠ@@ì@ŽÞŽïè@ôåîŠü @@
@@

1M@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@
óÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚bî@LÚŽîŠZ@@

@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
2MóóÜ@ÚïÝØ@pbàŠüÐ@ðibm@ŠFormat @@@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@õóá ìì†Text Outline @óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óïŽïÜ@Œóy@oÙŽïäòŠ@@LìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠ@ð’ói@•óàói@LóÙi
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäòŠ@Šó ó÷@LìMore Outline  Color @ŽïäòŠ@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙi@@Ú
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@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@ò‹Žî‰jÜóèOk@ð’ói@õüèóiòì@LóÙi@Weight @@@ð’ói@õüèói@Lì@òŠüi@óØóÝŽïè@ôäbq@òìó
Dashed ‹›q@‹›q@ôÝŽïè@ói@óÙi@óØóÝŽïè@LòìóZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õŠóäíè@ôåïìíä@üi@ÚŽïåïìíä@ôåîŠü @@@
1Móìíåi@óØóåïìíäZ@@
@@

@@
@@
@@
@@

2M@õŠbî†@óØóåïìíäSelect óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
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3M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Word Art @@@@ãbØ@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØóÜ†@ói@póîòíŽï’Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóïîŠóîŠbØ@ôäa‡Žïq@@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@óØ@õóïîŠóäíè@óåïìíä@ìó÷@õòìóä‡äaŒaŠ@ì@ç†‹Ø@äaíš@üi@μåŽïéiŠbØói@õŠóîŠbØ@ÚŽïÜóàüØ@μäaímò†

ìíäóäbàíïZ@@
1M@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚@ónŽïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@

óÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚bî@LÚŽîŠZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2M@@pbàŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†
@õóá ìì†Text Effect @@@@@@@@@@íØòì@LòìímbéÙŽïq@ÚŽï’@ói@‡äóšóÜ@ìòìónŽî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@óØ@LóÙi@

Shadow @ì@Reflection @ì@Glow @ì@Revel @ì@3-D Rotation @ì@Transformation@L@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ôáèó@çb’bq@ì@ò‹Žî‰jÜóè@çbØó’óióÜ@ÚŽïØóî@pü‚@ônîìói@ì@ÛóîòíŽï’@‡äóšóÜ@òìímbéÙŽïq@ì@ó’óiŠóè

@òŠóji@óØóìbàòìòŠaí‚@õóØóäí¹@íØòì@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóZ@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3Mòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØòìím‹ Šòì@õóîòíŽï’@ìó÷@óØóåïìíäZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ŠbØ†ìí‚@õòìóä†‹ÙnaŠ@@
Auto Correct @@

1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØOption óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØProofing @ @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Auto Correct Option óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4M@ŠóóÜ@ÚïÝØReplace Text As You Type ì@óÙi@@õóäb‚@óÜ@LReplace @óîómŠíØ@ìó÷@La†@
@ôäb‚óÜ@Lì@oïåŽïéi@õŠbØói@La†@âïìíä@ômbØóÜ@oŽîìómò†óØóìíåiWith Š@òˆaìónò†@ì@ó’ì@La‡“î@@óØóna

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óìíåiAdd@Lì@óÙi@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Ok @ÚïÝØ@”î‹m@ôÙŽîŠbu@L@ìóÙi@
@ŠóóÜOk óÙi@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@Šó ó÷@bnŽï÷@@ðîb’üi@õóá ìì†@ói@oïŽïåi@ó−óq@ì@oïìíåi@ë@ônïq@béäómSpace @ìíàóè@aìó÷@La†@

oŽïìíäò†@üi@póØòìbäZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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‹ÙnìŠ†ÛûŠòìbä@õón“‚@ôä†@@
Create Table of Contents@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReference óÙi@Z@@
@@
@@
@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØTable of Content óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3Mòìíi@oìŠ†@ÛûŠòìbä@oïåïiò†N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†Insert Table Of Content óÙi@@ôÜb‚óÜ@Loî2@pü‚@ônîìói@@õòìó÷üi@La†

@õòíŽï’oîóƒjÙŽîŠ@ÛûŠòìbä@õón“‚N@@
ÛûŠòìbä@õón“‚@õòìóä†‹ÙŽîíä 

@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReferences @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Update Table óÙi@@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØónåŽïàüØû†@ôäa‡äb“ïq@@
Preview Documents @@

1M @Lç†‹Ùqbš@”Žïq@oïåïji@çbØóÝîbÐ@õòìó÷üi@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷File óÙiN@@
2M @ŠóóÜ@ÚïÝØPrint óÙi@Z 

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ç†‹Ùqbš@@
Print 

1M @ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙiN@@
2M @ŠóóÜ@ÚïÝØPrint óÙi@Z 

3M @óÜ@çbØóä†Ša‰jÜóè@oîíŽïq@ôŽïqóiSetting @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@ò‡i@ãb−ó÷@La†Print @
óÙiZ 

@@

Document Preview 
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@@
 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ç†‹Ø@tbš@ôäbØóä†Ša‰jÜóèPrinting Options òìóåîóØò†@çììŠ@La†òìòŠaí‚@õóîón“‚@ãóÜ@Z@@
@õónåŽïàüØû†@ìóÜ@pbÙi@tbš@üi@póäa†@‡äóš@ómaì@LçbØóäa†@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø@õŠbî†

oîóÙi@ðqbš@Žõìómò†N@@
Copies

óØ@ò‹Žî‰jÜóè@óØòŠónä‹q@õìbä@Lì@óÙi@õŠbî†@óØòŠóÙqbš@ômóÜby@a†ò‹ŽïÜ@Žõìómò†@
oîóÙi@tb›Žïq@õóØóÝîbÐ@@

Printer Status

@@@@@@@pbÙi@tbš@çbØòŠóqý@ìíàóè@bîb÷@óØ@æîóØò†@õŠbî†@La†ó’ói@ãóÜPrint All 

Pages @@òìa‹Ø@õŠbî†@õòìó÷@béäóm@çbî@Print Selection@õòŠóqý@çbî@
óØó’b’ŠóPrint Current Page@çbî@LòŠbî†@óØó’b’óÜ@bnŽï÷@õòŠóqý@ìó÷@ómaì@

NNN@NNNNNNN@@

Print Custom 
Range 

 
 

@@@@@@@@@@@@@@óÜ@óäí¹üi@LpbÙi@tbš@çbàüi@oŽîìóäbàò†@óØ@æîóØò†@õŠbî†@óäaŠóqý@ìó÷@La†ó’ói@ãóÜ
@@@@@@@@@μìíåîò†@òíŽï’@ãói@óØ@oïi@bm@ò†@òŠóqý10M20@@@@@@@@@@@óØ@ò‡Äóy@ì@òäb’@ì@ò†@òŠóqý@çbî@

@μìíåîò†@óîòíŽï’@ãói10،16،17óîòíŽï’@ìói@ì@N@@

Pages

óÜ@ç†‹ÙqbšòŠóqý@õý@Ûóî@Šó@@Print one side 

@@@@@@@@@@@@@@@@@ì@õbmüØ@bm@òìóàóØóî@õòŠóqý@óÜ@pbÙi@tbš@üi@çbàóƒìíä@Ûóî@oŽîìóäb·@Šó ó÷Collated or 
Uncollated 

ç†‹Ø@tbš@ôäbØóä†Ša‰jÜóè 
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@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L@‹m@ôäbØóƒìíä@çb’bqCollated òìó’óäòìó›Žïq@ói@ì@LæîóØò†@@@
@bîb÷@óØ@æîóØò†@õŠbî†@óØòŠóqý@õý@ì@ónaŠb÷@õ‰ŽîŠ†@õŠbióÜPortrait @çbî@LoŽïi@

@ôäbq@õŠbióÜLandscape oŽïi@  

Orientation 

æîóØò†@tbš@ŠóóÜ@õóØónåŽïàüØû†@õòŠóqý@ìó÷@@õŠüu@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@oŽî†ŠbØóiN@@A4

@Šaíš@çbàü‚@†í‚bî@LòŠóqý@õŠìò†Šaíš@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ôä†Ša‰jÜóè@üi@oŽî†ŠbØói
æîò†ò‡Žïq@ôÙŽîŠìò†@ð’ói@õüèói@Custom Margins òìN@@

Custom 
Margin

@@@@@@@@@@@@@ŠóóÜóØ@óØó’b’@õììŠ@Šó@õóäaŠóqý@ìó÷@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@oŽî†ŠbØói@@Ûóî
@@@@@@@oï’@Ûóî@Šó@ónŽî‹£@òŠóqý@‡äóš@ómaì@LoŽî‹Ùjqbš@òŠóqýI@òŠóqý@H@@@ýìì†@óäí¹@üi

@õòŠóqý@Ûóî@Šó@óÜ@óØó’b’@Šó@õòŠóqA4oŽî‹Ùjqbš@N@@

1 Page Per 
Sheet

@@
oåŽïàüØû†@ôä†‹Ø@Žïqìbè@@

Žïq@ìbè@õòíŽï’@ói@òìóÝîóáï÷@õóŽîŠ@óÜ@æî‹Žïåi@†Šû@ôÙŽïnåŽïàüØû†@μäaímò†@òìòŠaí‚@õóäa†b@òìbäóè@ãóiZ@@
1M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØSave & Send óÙiN@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØSend Using Email óÙiN@@
4MìínóÜ@Žïqìbè@íØòì@oïäaímò†@Lì@óîóè@ç†Šbåä@ôØóîòíŽï’@‡äóš@a†@ãóéŽï@ôäAttach@íØòì@çbî@Loî‹Žïåïi@

@ØbÐ@íØòì@çbî@ÒŽï÷@õ†@ðqN@NNNN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 217

μìíä@ôäa‹Žï Šòì@@
Text Translate @@

@çbî@LoŽïi@óØóåïìíä@ìíàóè@bu@Loî‹ŽïiŠòíŽïÜ@ôÙŽïåïìíä@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóÙi@óÝïÐ@ìó÷@ìa‹Ø@õŠbî†@ôÙŽï’@ói
ôäa‹Žï Šòì@üi@Ži@óäaìbäóè@ãó÷@LìZ@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
2M@ça‹Žï Šòì@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØTranslate óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3MóÙi@óä†Ša‰jÜóè@Žð@ãóÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
MTranslate Document@Züi@póØónåŽïàüØû†@ìíàóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@oŽî‹ŽïiŠòì@

óÙi@çbîóä†Ša‰jÜóèN@@
MTranslate Selected Text@Z@óØ@@oŽî‹ŽïiŠòì@üi@@póØónåŽïàüØû†@õó’ói@ìó÷@béäóm@oŽîìómò†@Šó ó÷

@oîŠbî†Selected óÙi@çbîóä†Ša‰jÜóè@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷L@òìì†‹Ø@N@@
MMini Translate@Zóq@ói@ì@a‹Žï‚@ôäa‹Žï Šòì@üiÚŽîîò‹Ð@çbî@LæîóØò†@õŠbî†@ÚŽï’ói@LóÜN@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØChose Translate Language @ôäbàŒ@ìòíŽï’@ôä†‹Ø@õŠbî†@ì@ç†Ša‰jÜóè@üi@LóÙi@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ìòìòŠaí‚@õý@õóîòíŽï’@ãói@Lça‹Žï ŠòìOk óÙi@Z@@
MTranslate To@ZóØóåïìíä@oŽîìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@La†óîóäb‚@ãóÜoî‹ŽïiŠòì@ÚŽïäbàŒ@ðšüi@N@@
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M@Translate From@Z@ómaì@Loî‹ŽïiŠòì@óØóåïìíä@òìóÙŽïäbàŒ@ðš@óÜ@oŽîìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@La†ó’ói@ãóÜ
òìa‹ìíä@ÚŽïäbàŒ@@ói@oî‹Žïi@õŠòì@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷N@@

5M@ŠóóÜ@ÚïÝØSend óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

oåŽïàüØû†@ìì†@çaíŽïä@õ†ŠìaŠói@@
Documents 2 are Comp@@

1M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
2M @†ŠìaŠói@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCompare óÙi@Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3M@ŠóóÜ@ÚïÝØCompare … óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ói@pójîbm@ð’óiCompare Document Žñ‹Øò†@@ð’óióÜ@LìòìómOriginal Document @@ôÝîbÐ@

@@ð’ói@óÜ@Lì@óÙi@õŠbî†@ãóØóîRevised Document @@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@ãòìì†@ôÝîbÐ@La†@
õóá ìì†Ok @óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
5MpbØò†@çb“ïånò†@çbØòŒaìbïu@Lì@pbØò†@óØónåŽïàüØû†@ìì†Šóè@õ†ŠìaŠói@óîòíŽï’@ãóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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oåŽïàüØû†@üi@ôåŽïéä@õó’ì@ôäbäa†@@
 Password@@

1MoïŽïåia†@üi@õ†Šübq@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóÙi@óØónåŽïàüØû†Z@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
2MóÙi@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØInfo óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØProtect Document óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@ŠóóÜ@ÚïÝØEncrypt With Password óÙi@N@@
6M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@óØóïïåŽïéä@ó’ì@L@a†óØóïîó“ŽïØý@óäb‚@ìbäóÜok óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
7Méä@ó’ì@òŠbiìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@òìòŠóìíåi@óØóïïåŽïok óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
8M@@@@@@@@@@@@@@@@ì@μìíåi@óØóïïåŽïéä@ó’ì@oŽïiò†@LpbØò‡ŽïÜ@çbàóØóïïåŽïéä@ó’ì@õaìa†@LòìóåîóØò†@ónåŽïàüØû†@ìó÷@ÚŽïmbØ

@ŠóóÜ@ÚïÝØOk òìónŽî‹Øò†@üi@çbàóØónåŽïàüØû†@çb’bq@LæîóÙi@Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@òŠóqýIŒóÌbØ@H@ç†‹Ø@óäb“ïä@üèói”‚óä@çbî@μìíä@õ@@

1M”‚óä@ì@óåŽîì@çbî@μìíä@ói@oîóÙi@õóäb“ïä@oŽîìóm†@óØ@òìòŠóÙi@ò†Šû@ôÝîbÐ@ìó÷N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØWatermark óÙi@N@@
4M@ôäbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØWatermark óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5MÚŽïåïìíä@oïåïiò†@bnŽï÷@õŠbÙnò†@ì@æîŠü @üi@Lì@óØóïïr@òŠóqý@Šó@ómümbè@†Ša‰i@oÜóè@õóîòíŽï’@ìói@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ìòìòŠóÙi@òŠbiìì†@Žð@ì@@L@ìì†@ôÜb‚@ôä†‹ØCustom Watermark óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6M@ð’óióÜ@Lpü‚@ônaí‚@ói@ìòìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãó÷Language @@äbàŒ@ìó÷@La†@@@óØ@ò‹Žî‰jÜóè@ó

@óÜ@Lì@oïìíåi@ôŽïq@oŽîìómò†Text @@@oäüÐ@Lì@óìíåi@óØóåïìíä@a‡“î@Font @@âuóy@ì@Size @@ÂäòŠ@ì@
Color @óØóåïìíä@õý@ìòíŽï’@ì@Layout @ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óÙi@õŠbî†@Ok óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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7Mòìóåïìíä@õóŽîŠóÜ@ìíi@óäb“ïä@óØòŠóqý@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ŠbØü‚@õòìóäbåŽïè@ìòìóåmìóÙnò†@@
 Auto Recover@@

1MoîóÙi@ôäŒó‚@õòìó÷@Žði@òìín‚@pa†@“Žïq@óØ@òìòŠóÙi@ónåŽïàüØû†@ìó÷N@@
2M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Info óÙi@N@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØManage Version óÙiN@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØRestore Unsaved Document óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5MóÙi@óØóÝîbÐ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@òìónŽî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãó÷N@@
6M@òìóä†‹Ø@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOpen óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 226

7MïàüØû†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@óØónåSave óÙi@Z@@
 @@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòìa‹Øóä@çŒó‚@@ónåŽïàüØû†@õòìóåî‹@@
aved Documents Delete All Uns@@

1M@†Šû@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói2010òìòŠóÙi@N@@
2M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Info óÙi@N@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØManage Version óÙiN@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØDelete All Unsaved Documents @ óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5MìóØò†Šò†@òìòŠaí‚@õóîòíŽï’@ãó÷@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LoŽîYes óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ÚåïÜ@Šórîbè@@
Hyperlink@@

@çbî@oŽïäŠónåï÷@ôÙŽïnîb@ôäb“ïäìbä@Žßó óÜ@ónŠ@ì@ó’ì@‡äóš@çbî@Ûóîó’ì@ôånóiòìóÙŽïq@ôäa‡Žî‹ @üi
@ŽÞîóáï÷@ôä†‹Ø@ÚåïÜ@üi@çbî@LμåŽïèò†ŠbØói@ÚåïÜ@Šórîbè@L@‹m@ôÙŽïnåŽïàüØû†N@@

órîbè@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†ÚåïÜŠ@@
Insert a Hyperlink@@

1MóÙi@õŠbî†@oîóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷N@@
2MóÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØN@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØHyperlink óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4MòìónŽî‹Øò†@ÚåïÜ@Šórïè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óiN@@
5M@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display oŽîìóØò†Šò†La†N@@
6M@a‡äb“ïäìbä@ð’óióÜAddress oŽïji@ÚåïÜ@oŽîìómò†@óØ@óìíåi@óäb“ïäìbä@ìó÷@LN@@
7M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@

ôåïjïm@ZóØóåïÜ@Šó ó÷óØ@çbî@ÛóîóåŽîì@çbî@oŽïi@”ïÙŽïnåŽïàüØû†@@NNNNNóïîbb÷@ì@oŽïiò†@ŠóèN@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
8M@óØóåïÜ@óîòíŽï’@ãói@óØi@óØ@Lìíi@oìŠ†@L@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ì@ŽßûäüØ@õóá ìì†@Šó@óÜ@æm‹ a†@ó−óqó

òìónŽî‹Øò†@æîójiý@ŽßûäüØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@@ó−óq@õòìóøŽïiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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è@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†bŽÞîóáï÷@ôÙåïÜŠórî@@
mail Address Hyperlink-Make an E@@

1MóÙi@õŠbî†@oîóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ìó÷N@@
2MÙïÝØóÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôN@@
3M@ŠóóÜ@ÚïÝØHyperlink óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4Mè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óibòìónŽî‹Øò†@ÚåïÜ@ŠórîN@@
5M@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display oŽîìóØò†Šò†La†N@@
6M@ŽÞîóáï÷@ôäb“îìbä@ð’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØE-Mail Address óÙi@N@@
7MÜ@õóäb‚óE-Mail Address óìíåi@póØóÝŽîóáï÷@ôäb“ïäìbäLa†N@@
7M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
8M@òìóÝîóáŽï÷@õó’ì@ói@òìíi@ÚåïÜ@•óØóÝîóáï÷@μåïiò†N@@
@@
@@
@@
@@

è@õòìóåî‹@ì@ç†‹iýbÚåïÜŠórî@@
Remove Hyperlink@@

@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@óØóÙåïÜ@Šórîbè@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØ@ŠóóÜRemove Hyperlink óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòíŽï’@@
Shapes@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2M@çbØòíŽï’@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShapes óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3Måïiò†@óØóïïr@òŠóqý@ŠóóÜ@çb’bqaŒ@üi@òìaŠü @óØóáèó@õòíŽï’@oï@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@òŠìó @ŽõŒüm@ôÙŽî‡ï÷

@õóá ìì†@óióàý@ó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@óåŽïÜí¡@oò†@ìójiý@ó−óq@çb’bq@Loï“ŽïØò†@óØòíŽï’@bmZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ @@ @ŒaíŽï’@ì@âuóy@ôåîŠü çbØòíŽï’@õ@@
 Resize Shapes@@

1M@õŠbî†@õòìó÷üi@óÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØSelect oŽïi@N@@
2M@@@@@@@@@@@@aŠü @óØóìbà@ôáèó@óØ@L@ì@çbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@@@@@@@ó−óq@ì@óÙi@ÚïÝØ@

@@@@@@@@@@@@@@@@òìòŠò†@üi@çýíu@oò†@óØLòìóä†‹ÙØí›i@çbî@ç†‹ØòŠìó @üi@óåŽïÜí¡@óØóìbà@ì@Lóióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ
òìómbØò†@ôØí›i@òìòìbä@üi@çýíu@oò†@Lì@pbØò†@õòŠìó Z@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
3MŠí@üiđa@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óØòíŽï’@õòìóä‡äI@Üóè@@óØòŒìó@ò‹Green 

Handler@H@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@óîónaŠb÷@ìói@óØóåŽîì@Lì@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì
ójiý@ó−óq@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåïÜí£Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
4MóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@La†óØòíŽï’@óÜ@õŠbÙäaŠü @ÚŽïàóØ@ôäa‡àb−ó÷@üiI@ò‹Üóè
òŒ@çbØò†Š–@Yellow Handles@H@óØóåŽîì@Lì@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lì

ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ójiý@ó−óq@çb’bq@LoŽîìómò†@pü‚@õòŠüu@ìói@òŠüiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòíŽï’@õîŠ@ôåîŠü @@
@@@@@pa†ò†ììŠ@Ûóî@Šó@óäíš@òìó÷@LμŽïäò†a†@òìóÙŽïq@ÛóîòíŽï’@‡äóš@ÚŽïmbØ@@ÚŽïØóî@óØ@LoŽïi@çbánîíŽïq@óîóäaìóÜ@Lì@

æîóØò†òŠbØ@ìó÷@óäaìbäóè@ãói@óîüi@LòìòŠó@óåïåŽïéïi@òìò‹Žîˆ@ómüš@óØ@õóäaíŽï’@ìóÜZ@@
1MoïåŽïÜívïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@oaŠ@ôÙïÝØN@@
2M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóBring To Front@çbî@Send ToBackŽïÜóàüØ@oïåïiò†@@ôä†Ša‰jÜóè@Ú

æîóØò†@çbïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óîóè@ç†‹ØîŠZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3M‹m@õóØòíŽï’@Šó@ómbè@óØóÜbåà@õòíŽï’@μåïiò†Z@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
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@òíŽï’@ôäbØòŒaíŽï’ 

Shape Styles@@
1Mómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3MïÝØ@ð’ói@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚShape Styles óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹Žî‰jÜóè@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@çb’bqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòíŽï’@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Œaìbïu@õòíŽï’@üi@æîŠü  

1M“ŽïØ@óØ@óÙi@óîòíŽï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØómìbN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdit Shapes óÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Shape óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîòíŽï’@ìóiaŠü @oïåïiò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@ìbä@ôäòŠ@ôåîŠü  

1MÚïÝØóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@N@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
4MóÙi@ÚŽïäòŠ@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@òìím‹ Šòì@õóäòŠ@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@õŠìò†@ôÝŽïè@ôåîŠü @@
1MóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2MÜ@ÚïÝØ@ðibm@ŠóóFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Outline@óÙiN@@
4M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @@ì@çbØóÝŽïè@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

@ÚŽïÝŽïè@ŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5Mòìì†Ša‰jäbáÜóè@óØ@õóäbq@óÝŽïè@ìó÷@òìíi@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòíŽï’@ôäbØóÝŽïè@ôäòŠ@ôåîŠü @@
1MóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäòŠ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóÚŽïäòŠóÙi@@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 240

5MóØòíŽïš@Šaíš@ôäbØóÝŽïè@μåïiò††Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóäòŠ@ìó÷@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òíŽï’@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåîŠü @@
1MóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
4M@@@@@@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@@çbØóïîŠóîŠbØEffects@@@@@ŠójŽï@íØòì@LShadow@ì@@@@@ì@üÝ @@NNNNNNN
H@ì@@@@@@@@@@@@@@@@@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòíŽï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@L@@@ôÙïÝØ

@ŠóóÜóÙi@@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@”ïäaìó÷@óØLóØòíŽï’@ói@òìa†@çbºŠóîŠbØ@ìì†@óáŽï÷3D-Rotation@ì@Glow óî@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

éÙŽïq@óÜ@õŠbÙäaŠü a†@çbØòíŽï’@õŠóåŽï 

1MóÙi@óØòíŽï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdite Shape  óÙi@N@@
4M@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óØòíŽï’@õŠóåŽïéÙŽïq@ôäbØóÜb‚@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

@ôáèó@oîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óióàý@ó−óq@ì@ò‹ia†@oìŠ†@a†óØòíŽï’@óÜ@çaŠü @•óàói@LóåŽïÜí¡@óØóìbà
oŽïiò†Z@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

âï@@
Theme@@

@âï@ôåîŠü @üi@La†@ÚŽïnåŽïàüØû†@Šóói@æîóØò†@ðŽïuójŽïu@óØ@õŠóîŠbØ@ì@LÂäòŠ@ÚŽïÜóàüØ@óÜ@óïïnî‹i@Lâï
æîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷Z@@

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2MØ@@ŠóóÜ@ÚïÝTheme óÙiN@@
3MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@çbØóáï@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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âï@ôäòŠ@ôåîŠü  

1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Theme Color óÙiN@@
3MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@âï@@ôäbØóäòŠóÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

âï@ôäbØónäüÐ@ôåîŠü @@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Theme  Fonts óÙiN@@
3MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@âï@@@ôäbØónäüÐ@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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âï@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåîŠü @@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2MóóÜ@ÚïÝØ@@ŠTheme  Effect óÙiN@@
3MóÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@âï@ôäbØóïîŠóîŠbØZ@@
@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@

âï@ôä†‹ÙäŒó‚@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Theme óÙiN@@
3M@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóSave Theme óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4Mð’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØóáï@üi@ÚŽîìbä@LòìónŽî‹Øò†@âï@ôä†‹ÙäŒó‚@ói@pójîbm@SaveóÙi@N@@
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@ôä†‹ÙŽïqŠbØTrack Changes @@
@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Šó ó÷Track Changes @aìó÷@LæîóÙi@@@@Œaìbïu@ôØóîòíŽï’@ói@æîóÙi@ÚŽïäaŠü @Šóè

@@@@@@@@@òì@La†@õ‹Žîˆ@ói@oŽïåŽïèò†@”ïmó‚@ì@oŽïìíåîò†@ÂäòŠ@óÜ@@@@@@@@@@@ói@oŽîŠü ò†@õóØóäòŠ@aìó÷@òìóåî‹i@ÚŽïn’@Šó ó÷
@pbji@õý@õòìó÷@ômbïu@óÜ@La‡îŠó@ói@oŽïåŽïèò†@ÚŽïmó‚@ì@ŠìíZ@@

1M@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØTrack Change @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@

çbØóïîŠbÙäaŠü @ói@çìíjîŒaŠ@@
÷@aìó÷@ómìì†‹Ø@õóäbïîŠbÙäaŠü @ìói@oîŒaŠ@Šó ó÷óÙjŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãóZ@@

@ðibm@ŠóóÜ@oÙïÝØ@õòìó÷@õaìì†Preview @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@L†‹Ø@Accept @@@Šó ó÷@çb’bq@L@óÙi@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@‹maìì†@õŠbÙäaŠü ónŽï›i@ì@oïjîŒaŠ@óïîŠbÙäaŠü @ìói@oŽîìómò†Accept and Move To 

Next aŠü @ói@oïjîŒaŠ@oŽîìómò†@Šó ó÷@òì@LóÙi@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìó÷@óØóïîŠbÙäAccept Change @ì@LóÙi@
@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@òìaŠ†@çb“ïq@óØ@õóäbïîŠbÙäaŠü @ìó÷@ìíàóè@ói@oïjîŒaŠ@oŽîìómò†@Šó ó÷Accept All 

Changes Shown @@@óÜ@óØ@õóäbïîŠbÙäaŠü @ìó÷@ìíàóèói@oïjjîŒaŠ@oŽîìómò†@Šó ó÷@Lì@óÙi@
ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@óîa†óØónåŽïàüØû†@Accept All Changes in Document óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØóïîŠbÙäaŠü @ìíàóè@õòìóä†‹Ø†òŠ@@
1M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPreview óÙi@N@@
2M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØReject @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@LóÙiReject All Changes in 

Document @óÙi@NNNN 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

æŽî‹Øò†@tbš@a†ò‡åîb÷@óÜ@õóäbjŽïnØ@ìó÷@@
1Nîóibma†@ôäbØóàónïN@@
2NÚîói@Žßòì‰ïÄ@ói@îóibma†@ôä†‹ÙnìŠ†N@@
3NŽÞØaŠü÷@ói@îóibma†@ôä†‹Ø@oìŠ†N@@
4@NSQL Server2008N@@
5NÃüÜû‹qN@@
6NüØ@ôäbØòŠümŠómíïràN@@
7N‹Žîì@oÐü@õŠbîŒa‡äó÷N@@
8N@ìímìóÙ“Žïq@õbÄbuAdvance Java @N@@
9N@Žï÷@ð@lû†ó÷@ôäbØóàbäŠói5I@@‡äìb@LoÙŽïÐó÷@ŠónÐb÷@Læîaî‡åï÷

@LŠónîòïÝ÷@LŠóº‹q@L‘íiNHNNNN@@
10N@kŽîì@æ“Žî‹rÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà–oîb@ôä†‹ÙnìŠ†@üi@N@@
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ôåïjïm@ì@wäŠó@ôäbäa†@@@
1M ìóÜóÙi@ÚïÝØ@LoïŽïåia†@ôåïjïm@ì@wäŠó@oŽîìómò†@õóåŽîí’@N@@
2M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N 

3M @ŠóóÜ@ÚïÝØComment óÙi@N 

4M óìíåïi@oŽîìómò†@óØ@õóî@ôåïjïm@ì@wäŠó@ìó÷Z 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Žïm@ì@wäŠó@õòìóåî‹ôåïj@@@
1M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N 

2M @õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØDelete Comment  óÙi@N 

3M @@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Lòìónî‹i@bnŽï÷@õónåŽïàüØ@ìó÷@béäóm@oŽîìómò†@Šó ó÷Delete @LóÙi@@
@@@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@aìó÷@Lòìónî‹ïi@a†óØónåŽïàüØû†@óÜ@òìaŠ†@çb“ïq@õóäbnåŽïàüØ@ìó÷@ìíàóè@oŽîìómò†@Šó ó÷@ãýói

@ŠóóÜDe;ete All Comment Shown @@è@onîì@Šó ó÷òì@LóÙi@@@@ìbä@ôäbØónåŽïàüØ@ìíàó
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@òìónî‹i@óØónåŽïàüØû†Delete All Comment in Documment óÙi@Z@ 

@@
 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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“Žïq@ôåïjŽïm@ì@wäŠó@ôäa‡äb“ïq@@@
1M @ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N 

2M @ŠóóÜ@ÚïÝØComment @Previous óÙi@@N 

@@
@@
@@
@@

‹maìì†@ôåïjïm@ì@wäŠó@ôäa‡äb“ïq@@
1M @ŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibmReview óÙi@N 

2M @ŠóóÜ@ÚïÝØComment @Next  óÙi@@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠb÷@pŠb@@
Smart Art@@

óÙjŽïuójŽïu@õóäaìbäóè@ãó÷@LpŠb÷@pŠb@ôäbØóåŽîì@ôäb“ŽïØ@ì@çbäa†@üiZ@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
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3MŠb÷@pŠb@õóåŽîì@ôä†Ša‰jÜóè@ð’ói@ÚŽïnïÜ@tóš@ónò†@õýóÜ@LòìónŽî‹Øò†@p’ói@õìbä@óîóè@pŠb÷@pŠb@ô
@@@@@@LçbîóØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lì@@@@@@@@@@@@@@@@çb“ïq@a†@ônaŠ@ónò†@õýóÜ@ó’ói@ìói@pójîbm@õòíŽï’@ÚŽïÜóàüØ

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@póîòíŽï’@ãbØ@Lì@oŽîŠ†ò†Ok@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
4M@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lμìíäò†@La‡ïŽïm@oŽîìíi@çbáïš@ì@óØòŒóÌbØ@Šó@ómbè@†Ša‰i@çbáÜóè@õóîòíŽï’@ìó÷

oŽîìóäb·óØ@ÚŽïn’@Šóè@ôåïìíä@@çb’bq@Lì@óØòíŽï’@ôÙŽï’óiŠóè@ìbäóÜ@çbî@L@óØòíŽï’@ìbäóÜZ@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbq@oÙŽïm 

Text Pane@@
@@@@@@Lçbq@oÙŽïm@õó’b’Šó@óäbåŽïè@üi@@@@@a‡Žïm@ôåïìíä@çbî@LæîŠüi@çbØòíŽï’@ìbä@ôåïìíä@òìóîüèói@μäaímò†@óØ

óÙjŽïuójŽïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@LμìíåiZ@@
1MóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3M@Šó@óÜ@ÚïÝØText Pane óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ð’óiText Pane ôäbØó’óióÜ@LìòìónŽî‹Øò†@@‹Žîˆ@Type You Text Here @oäbØóåïìíä@La†

òìóØòíŽï’@ìbä@ónŽïšò†@óØóåïìíä@ó’óàói@Lì@óìíåiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Text Pane 
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pŠb÷@pŠb@ôäbØòíŽï’@ôåîŠü @@
1MóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3M@Šó@óÜ@ÚïÝØ@õóØóØí›i@óáèóSmart Style  óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4MóØ@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@oäbîóàbØ@ìòìónŽî‹Øò†@pŠb÷@pŠb@õòíŽï’@ÚŽïnïÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5Mòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@p‹ Šòì@õóîòíŽï’@ìó÷@óØómŠb÷@pŠbZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠb÷@pŠb@ôäòŠ@ôåîŠü @@
1MóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3M@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†Change Color  óÙi@N@@
4M@ÚŽïnïÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@ÂäòŠŠóóÜ@õóäòŠ@ìó÷@óØómŠb÷@pŠb@ôåïiò†@Lì@óÙi@çbØóäòŠ@óØ@@ÚŽïØóî@

òìím‹ ŠòìZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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pŠb÷@pŠb@ômìb÷@õý@ôåîŠü @@
Chane Layout@@

1MóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØChange Layout  óÙi@N@@
4M@ìó÷@óØómŠb÷@pŠb@ôåïiò†@Lì@óÙi@@çbØòíŽï’@óØ@@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìónŽî‹Øò†@@pìb÷@õý@ÚŽïnïÜ

òìím‹ Šòì@@õóîòíŽï’Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5MóîòíŽï’@ãói@aŠü @óØómŠb÷@pŠbZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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oaŠ@üi@tóš@ì@tóš@üi@oaŠ@@
@ì@oaŠ@üi@tóš@óÜ@çbØómŠb÷@pŠb@õónaŠb÷@ôåîŠü @üi@NNNoŽïiò†@óîòíŽï’@ãói@Ltóš@üi@”ïnaŠ@óÜZ@@

1MóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØRight To Left aìó›Žïq@üi@Lì@óÙi@@@@@@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@‹m@ôÙŽîŠbu@õòìóä†‹Ø@óä

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add shape @@

óÙjŽïu@ójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@ómìb“ŽïØ@óØ@õómŠb÷@pŠb@ìó÷@üi@òíŽï’@ôä†‹Ø†bîŒ@üiZ@@
1MóÙi@óØómŠb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØAdd Shape  @L@óÙi@ @ôä†‹Ø†bîŒ@õŒaíŽï’@wåŽïq@òìóîüèóióØ

óÙi@çbïÙŽïØ@óî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LìòìónŽî‹Øò†@òíŽï’Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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pŠbš@@
Chart@@

æîóØò‡ŽïuójŽïu@óäaìbäóè@ãó÷@õŠbÙÝŽïè@ôäbäa†@üiZ@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Chart óÙi@N@@
3MíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØì@óÙi@pŠbš@ôäbØò@NNN@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@óØ@LŽÞÙŽï÷@ôØóîón“‚@ôŽïq@ói@pbØò†@oìŠ†@üi@oØóïîŠbÙÝŽïè@Edit Data @

oîŠüi@õóØóïîŠbïäaŒ@Lì@æîóÙi@oîŠüi@óØóÝÙŽï÷@õón“‚@†ìí‚bî@LZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØbmaì@ìbè@ó’ì 

 Synonyms 
ìó÷@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ônaŠ@ôÙïÝØ@LòìónîŒû‡i@õóØbmaì@ìbè@oŽîìómò†@õóîó’ì@

Synonyms@@@@@@@@@@@@@@@@òìì†‹Ø@ŠóóÜ@onaŠ@ôÙïÝØ@óØ@óîóîó’ì@ìó÷@õbmaì@ìbè@óØ@Žôma†ò†@pó’ì@ÚŽïnïÜ@oïåïiò†@L@
oîóÙi@çbØó’ì@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@ìZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ì@ç‡äbîó @õbîˆüÜóåØóm@ômójîbm@ðŠüØ@ì@çbØóïîŠbïäaŒ@@NNN
õŒbóàbäŠói@@

@@@@@@@@@@@@@æîäbb÷ói@Lì@çbØóàbäŠói@ôäˆ‹ŽïÄ@æîŽîíä@Žßó óÜ@Lì@ôº†bØó÷@ôØóîòíŽï’@ói@oŽîìómò†@Šó ó÷
@@@@@@@õòíŽï’@ói@oïäaímò†@aìó÷@Loïji‹ŽïÐ@bŽîŠIIpójîbm@HH@@@@@@@@bm@LoïåŽîíƒïi@oŽîìò†@oÙŽïŠüØ@Šóè

@@@@@@@bàŒ@çbî@Loïji@óäbàbäŠói@ìó÷@ìíàóè@õ‹ŽïÐ@òìóîüèói@@@@@@@@@@´’Ša†@kŽîì@L@ì@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóä
@ónîíŽïq@póØòŠbØ@ì@ó“ïq@óØ@Loïji@NNNpóäaˆûŠ@ôäbîˆ@õòìbšŠó@ónîóÙïi@õòìó÷üi@çbîN@@

ôåïjïmZ@@
óî@ôäbáŽïÝ@õŠb’@üi@béäóm@óäbŠüØ@ãó÷N@@

@@@@@@@@@@@@ôäbØbäaím@ôäa‡ŽïqòŠóq@ói@pójîbm@ôÙŽîìa‹ƒÙŽîŠ@óØ@Žïàb÷@õìa‹ƒÙŽîŠ@óÜ@óäbŠüØ@ãó÷@ôÙŽï’@ói@
òìónŽî‹mìò†@óäb›ØN@@

ôÝîbiüà@òŠbàˆ@ói@óÙi@õ‡äòíîóq@‹mbîŒ@õŠbïäaŒ@üi@Z07701515582N 
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òŠóqý@õòìón“q@üi@óåŽîì@ôäbäa†@@
1M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPagelayout óÙiN@@
2M@ð’óióÜPage Background @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Watermark óÙi@N@@
3M@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóCustom Watermark óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4M@ð’óiPrinted Watermark ïÝØ@a‡ïŽïm@LìòìónŽî‹Øò†@@ãò†Šói@õóØóØí›i@óäŒbi@ìbäóÜ@ÚPicture 

Watermark óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5M@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSelect Picture óÙi@õŠbî†@ÛóîóåŽîì@òìóîüèóiLì@óÙi@N@@
6M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOk‡äòìa‹Øbi@ói@òìíi@ÛóîóåŽîì@ôåïiò†@L@óØòŠóqý@óäaì‹i@Lì@óÙi@N@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ŽîìaŠóq@ôäbäa†@@
te Footno@@

1MóÙi@ÚïÝØ@oïìíåi@üi@õŽîìaŠóq@oŽîìómò†@õóåŽîí’@ìóÜN@@
2M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReferences óÙi@N@@
3M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAdd Footnote @LìòìóØòŠóqý@õbmüØ@ónŽïšò†@ç†‹ÙÝÌa†@õbáŽïè@•óàói@LóÙi@

óìíåi@póØòŽîìaŠóq@•ümZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjŽïm@Z@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Šó ó÷Insert Endnote @ìíàóè@õbmüØ@ómb‚ò†@óØòŽîìaŠóq@aìó÷@LoîóÙi@
òìóäbØòŠóqýN@@
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4M@õŠórÜbà@Zorg.gcflearnfree.www@@pa†ò†@Šaíi@ŠûŒ@ói@ôä‹ @ì@óî@õŠbØ‹ŽïÐ@õò†b@ôÙŽîŠórÜbà@L

åîì@ì@ïÐü÷@íØòì@ì@oŽïäŠónåï÷@ì@õŠbØi@ì@Œû‡@NNNNNNNNNNNN@@
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9@M @ðq@Žï÷@ðqN 

10@M @ðq@Žï÷@õóuN 
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