
 

📌 1. Clipboard Group (क्लिपबोर्ड ग्रपु) 

Option English Description ह िंदी वििरण 

Cut 
Removes selected text or object and puts 

it on clipboard. 

चनेु  ुए टेल्ट या ऑब्जेलट को  टाकर 
क्लिपबोर्ड पर रखता  ै। 

Copy 
Copies selected text or object to 

clipboard (without removing it). 

चनेु  ुए टेल्ट या ऑब्जेलट की कॉपी 
बनाकर क्लिपबोर्ड पर रखता  ै। 

Paste 
Inserts the content from clipboard at the 

cursor position. 

क्लिपबोर्ड से किं टेंट को कसडर की जग  पर 
चचपकाता (पे्ट करता)  ै। 

Format 

Painter 

Copies formatting (like font, color, style) 

and applies it to another selection. 

फॉर्महेटिंग (जैसे फॉन्ट, रिंग, ्टाइि) को 
कॉपी करके दसूरे टेल्ट पर िागू करता 
 ै। 

 

📌 2. Font Group (फॉन्ट ग्रुप) 

Option English Description ह िंदी वििरण 

Font Type 
Changes the style of the text (e.g., Arial, 

Times New Roman). 

टेल्ट का ्टाइि बदिता  ै (जैसे 
Arial, Times New Roman)। 

Font Size Adjusts the size of the text. 
टेल्ट का साइज बढाता या घटाता 
 ै। 

Bold Makes the text thicker and darker. 
टेल्ट को र्मोटा और गाढा बनाता 
 ै। 

Italic Slants the text to the right. 
टेल्ट को दाईं ओर चतरछा बनाता 
 ै। 

Underline Draws a line under the text. टेल्ट के नीचे एक रेखा खीिंचता  ै। 
Text Color Changes the color of the text. टेल्ट का रिंग बदिता  ै। 

Highlight 
Adds a colored background behind the 

text (like using a highlighter pen). 
टेल्ट के पीछे रिंगीन बैकग्राउिंर् 



Option English Description ह िंदी वििरण 

िगाता  ै। 

Strikethrough 
Draws a line through the middle of the 

text. 
टेल्ट के बीच र्में रेखा खीिंचता  ै। 

Subscript 
Makes small text below the baseline 

(e.g., H₂O). 

टेल्ट को नीचे की ओर छोटा 
बनाता  ै (जैसे H₂O)। 

Superscript Makes small text above the line (e.g., x²). 
टेल्ट को ऊपर की ओर छोटा 
बनाता  ै (जैसे x²)। 

Change Case 
Changes text between uppercase, 

lowercase, capitalize, etc. 

टेल्ट को बडे अक्षरों, छोटे अक्षरों, या 
कैवपटिाइज़ र्में बदिता  ै। 

Clear 

Formatting 

Removes all formatting and resets text to 

plain style. 

सारी फॉर्महेटिंग  टाकर टेल्ट को 
साधारण रूप र्में कर देता  ै। 

 

📌 3. Paragraph Group (पैरा ग्रुप) 

Option English Description ह िंदी वििरण 

Bullets Adds bullet points to list items. चि्ट र्में बुिेट (●) जोडता  ै। 
Numbering Adds numbers to list items. चि्ट र्में निंबर जोडता  ै। 

Multilevel 

List 

Creates a list with multiple levels 

(outline). 

र्मल्टी-िेिि (आउटिाइन) चि्ट 
बनाता  ै। 

Align Left Aligns text to the left side. 
टेल्ट को बाईं ओर सिंरेक्खत करता 
 ै। 

Center Aligns text in the center. टेल्ट को बीच र्में सिंरेक्खत करता  ै। 

Align Right Aligns text to the right side. 
टेल्ट को दाईं ओर सिंरेक्खत करता 
 ै। 

Justify 
Aligns text evenly on both left and right 

edges. 

टेल्ट को दोनों ओर बराबर सिंरेक्खत 
करता  ै। 

Line Spacing Adjusts space between lines of text. िाइनों के बीच की दरूी बदिता  ै। 



Option English Description ह िंदी वििरण 

Shading Adds background color to the paragraph. पूरे पैरा के पीछे रिंग र्ािता  ै। 

Borders 
Adds borders (lines) around the paragraph 

or text. 

टेल्ट या पैरा के चारों ओर बॉर्डर 
जोडता  ै। 

Increase 

Indent 

Moves text further away from the left 

margin. 

टेल्ट को बाईं र्माक्जडन से दरू िे 
जाता  ै। 

Decrease 

Indent 
Brings text closer to the left margin. 

टेल्ट को बाईं र्माक्जडन के पास िाता 
 ै। 

Sort 
Sorts selected text alphabetically or 

numerically. 

चनेु  ुए टेल्ट को अक्षर या निंबर 
के ह साब से क्रर्म र्में िगाता  ै। 

Show/Hide 

Marks 

Shows or hides hidden formatting symbols 

(like paragraph marks, spaces, etc.). 

छुपे  ुए फॉर्महेटिंग चचह्न (जैसे ¶, 

space) हदखाता या छुपाता  ै। 
 

📌 4. Styles Group (्टाइल्स ग्रुप) 

Option English Description ह िंदी वििरण 

Styles 
Applies predefined text formats (like 

Heading 1, Title, Subtitle). 

प िे से बने टेल्ट ्टाइि (जैसे Heading 1, 

Title, Subtitle) को िागू करता  ै। 
 

📌 5. Editing Group (एहर्हटिंग ग्रपु) 

Option English Description ह िंदी वििरण 

Find Searches for specific text in the document. 
र्ॉलयूर्मेंट र्में कोई खास शब्द या िालय 
ढूिंढता  ै। 

Replace 
Finds specific text and replaces it with 

something else. 

हकसी शब्द या िालय को ढूिंढकर उसके 
बदिे दसूरा शब्द रखता  ै। 

Select 

Selects specific text or objects (like select 

all, select objects, select similar 

formatting). 

खास टेल्ट या ऑब्जेलट को चनुता  ै 
(जैसे select all, objects, similar 



Option English Description ह िंदी वििरण 

formatting)। 
 


