
Time Narration  

0:01 लरफय ऑफपस याइटयक स्ऩोकन ट्मूटोरयमरभे अऩने रोकनन क स्वागत अनि  
– अइ ट्मूटोरयमरभे हभया रोकनन  याइटयक ऩरयचम जानफ।  

0:10 याइटयक वव लबन्न टूर फाय।  
0:13 नव डॉक्मुभेंट अथवा वततभान डॉक्मुभेंट कोना खोरी?  

0:17 डॉक्मुभेंट कोना सेव कयी? आ...  
0:20 याइटयभे डॉक्मुभेंट कोना फॊद कयी ?  

0:22 लरफय ऑफपस याइटय लरफय ऑफपस सूटक एकटा वडत प्रोसेसय घटक थथ क।  
0:27 भाइक्रोसॉफ़्ट ऑफपस सूटभे ई भाइक्रोसॉफ़्ट वडत जकाॊ होइत अनि ।  

0:27 ई नन्शलु्क आ „ओऩन सोसत सॉफ्टवेमय‟ थथ क, तें बफना कोनो प्रनतफॊधक एकय 

आदान-प्रदान, सॊशोधन आ ववतयण कएर जा सकैत अनि ।  
0:41 चूॉफक एकय आदान-प्रदान नन्शलु्क अनि , तें एकय आदान-प्रदान बफ ना कोनो 

राइसेंस शलु्कक सॊबव अनि । 
0:47 लरफय ऑफपस सटूभे काज कयफा रेर अहाॊ भाइक्रोसॉफ़्ट वव ॊडोज़ 2000 आ 

एकय उच्च वज़तन MS Windows XP वा MS Windows 7 क उऩमोग क' सकै 
िी, अथवा GNU/Linux ऑऩयेटटॊग लसस्टभक उऩमोग क' सकै िी। 

1:04 एतए हभया रोकनन  उफॊटू लरनक्स 10.04 ऑऩयेटटॊग लसस्टभ आ लरफय ऑफपस 
सूट 3.3.4 वज़तनक उऩमोग क' यहर िी।  

1:16 जौं लरफय ऑफपस सूट „इनस्टॉर‟ नॊइ केने िी त' „लसनाप्टटक ऩैकेज 
भैनेजय‟क उऩमोग कयैत याइटय इनस्टॉर क' सकै िी।  

1:24 लसनाप्टटक ऩैकेज भैनेजय ऩय अथधक जानकायी रेर, कृऩमा उफॊटू लरनक्स 

ट्मूटोरयमर देखी आ अइ वेफसाइट ऩय देर ननदेश, क ऩारन कयैत लरफय 

ऑफपस सूट डाउनरोड कयी।  
1:37 ववस्ततृ ननदेश लरफय ऑफपस सूटक ऩटह र ट्मूटोरयमरभे उऩरब् ध अनि ।  
1:43 ध् मान यहए, याइटय इनस्टॉर कयफा कार 'Complete' ववकल्ऩक उऩमोग कयी।  
1:50 जौं अऩने लरफय ऑफपस सूट ऩटह नटह  इनस्टॉर क' नेने िी…  

1:54 त' स्क्रीनक ऊऩरय  बागभे फाभा कात “Applications” ववकल्ऩ प्क्रक केरा ऩय 
अऩनेकें  लरफय ऑफपस याइटय बेटत।  

2:02 तत्ऩश्चात “Office” आ पेय “LibreOffice” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।  
2:08 ववलबन्न लरफय ऑफपस घटकक सॊग एक टा न'व डाइरॉग फॉक्स खुजत।  
2:13 लरफय ऑफपसक उऩमोग कयफा रेर “Text Document” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक 

कयी जे फक  सूटक एक टा वडत प्रोसेसय घटक थथ क।  
2:23 भुख्म याइटय वव ॊडोभे ई एकटा खारी डॉक्मुभेंट खोरत।  
2:28 याइटय वव ॊडोभे ववलबन्न टूर फाय होइत अनि --टाइटर फाय,  



2:33 भेन्मू फाय, स्टैंडडत टूर फाय,  

2:36 पॉभैटटॊग फाय आ स्टेटस फायभे अथधक उऩमोग अफै वरा ववकल्ऩ अनि ; 
तकया भादे हभया रोकनन  अथग रा ट्मूटोरयमल्सभे सीखफ।  

2:47 आफ हभया रोकनन  याइटयभे ई सीखैत ट्मूटोरयमर आयॊब कयी जे एकटा नव 
डॉक्मुभेंट कोना खोरर जाए।  

2:53 स्टैंडडत टूर फायभे “New” आइकन ऩय प्क्रक कयैत अहाॊ एकटा नव डॉक्मुभेंट 
खोलर  सकै िी।  

3:00 अथवा भेन्मू फायभे “File” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।  
3:05 आ पेय “New” ववकल्ऩ प्क्रक कयी, पेय अॊतभे “Text document” ववकल्ऩ 

ऩय प्क्रक कयी।  
3:12 अहाॊ देखफ जे दनु् न ूप्स् थ नत भे एकटा नव याइटय वव ॊडो खुजैत अनि ।  
3:17 आफ एडडटय एरयमाभे फक िु टाइऩ कयी।  
3:21 अइ तयहें अहाॉ टाइऩ कयी “RESUME”.  

3:24 एवभ प्रकायें डॉक्मुभेंट रेखन ब' जाए, त' बववष्महुभे उऩमोग कय' रेर एकया 
सेव क' री।  

3:29 अइ पाइरकें  सेव कय' रेर, भेन्मू फायभे “File” ऩय प्क्रक कयी।  
3:33 आ पेय “Save As” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।  
3:36 स्क्रीन ऩय एक डाइरॉग फॉक्स खुजत जतए अहाॊकें  “Name” पील्डभे अऩन 

पाइरक नाभ बयए ऩड़त।  
3:44 ओतए अहाॊ पाइरक नाभ “resume”  बयी।  
3:48 “Name” field क नीचाॊभे “Save in folder” अनि ।  
3:53 पील्डभे अहाॉक सेव कएर पाइर होइत अनि , ओतए अहाॊकें  पोल्डयक नाभ 

टाइऩ कयए ऩड़त। 

3:58 “Save in folder”  पील्डभे डाउन एयो ऩय प्क्रक कयी।  
4:02 भेन्मूभे फोल्डय सबक सूची देखाएत, जतए अहाॊ पाइर सेव क' सकै िी।  
4:08 आफ अहाॊ “Desktop” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी। अइसॊ पाइर डेस्कटॉऩ ऩय सेव 

ब' जाएत।   

4:14 अहाॊ “Browse for other folders” ऩय सेहो प्क्रक क' सकै िी...  
4:18 आ पोल्डय चुनन  सकै िी, जाटह भे अहाॊकें  अऩन डॉक्मुभेंट सेव कयफाक अनि ।  
4:23 आफ डाइरॉग फॉक्सभे “File type” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।  

4:27 ई अहाॊकें  पाइरक प्रकाय अथातत पाइरक टाइऩ के ववकल्ऩ वा पाइर 
एक्सटेंशन देखाओत जाटह भे अहाॊ अऩन पाइर सेव क' सकै िी।   

4:34 लरफय ऑफपस याइटयभे डडपॉल्ट पाइर टाइऩ “ODF Text Document” अनि  



जे “dot odt” एक्सटेंशन देत।  
4:45 ओऩन डॉक्मुभेंट पॉभेट मा ODF पॉभेट भे ODT होइत अनि , जे वडत डॉक्मुभेंट 

रेर वैप्श् व क स्तय ऩय स्वीकृत ओऩन स्टैंडडत होइत अनि । 
4:56 ई ''ओऩन स्टैंडडत इन ई-गवनेंस'' रेर बायत सयकायक नीनत  द्वाया द्वाया सेहो 

स्वीकृत अनि ।  
5:04 लरफय ऑफपस याइटयभे खुजै वरा dot odt टेक्स्ट डॉक्मुभेंट्सभे सेव कयफाक 

अनतरिक्त ...  
5:11 अहाॊ अऩन पाइर dot doc आ dot docx पॉभेटभे सेहो सेव क' सकै िी जे 

एभ.एस. ऑफपस वडत प्रोग्राभभे ओऩन कएर जा सकैत अनि ।  
5:23 एकटा आओयों रोकवप्रम पाइर एक्सटेंशन, जे अथधकतय प्रोग्राभ सफभे खुजैत 

अनि , से थथ क dot rtf, जे “Rich Text Format” थथ क।  
5:33 आफ “ODF Text Document” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।  
5:37 पेय अहाॊकें  “File type” ववकल्ऩक आगाॊ “ODF Text Document” आ कोष्ठकभे 

dot “odt” देखाएत।  
5:48 आफ “Save” फटन ऩय प्क्रक कयी।  
5:50 ई अहाॊकें  भनवाॊनि त पाइरक नाभ आ एक्सटेंशनक सॊग वाऩस याइटय वव ॊडोभे 

टाइटर फाय ऩय र' जाएत।  
5:58 आफ अहाॊ याइटय वव ॊडोभे टेक्स्ट डॉक्मुभेंट लरखफा रेर तैमाय िी। 
6:03 उऩमुतक् त पॉभेटक अरावा याइटय डॉक्मुभेंट अहाॊ “dot html” नाभक वेफ ऩेज 

पॉभेट भे सेहो सेव क' सकै िी।  
6:13 ईहो ओटह ना होइत अनि  जेना ऩूवतभे कहर गेर अनि ।  
6:17 अइ रेर भेन्मू फायभे “File” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी आ पेय “Save As” 

ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।  
6:24 आफ ऩटह ने “File Type” ववकल्ऩ ऩय, पेय HTML Document ऩय आ पेय 

कोष्ठकभे “Open Office dot org Writer”  ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी ।   
6:35 ई ववकल्ऩ डॉक्मुभेंटकें  “dot html” एक्सटेंशन दैत अनि ।   

6:40 आफ “Save” फटन ऩय प्क्रक कयी।  
6:42 आफ डाइरॉग फॉक्सभे “Ask when not saving in ODF format” ववकल्ऩकें  

प्क्रक कयी।  
6:50 आ अॊतभे “Keep Current Format” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।  
6:55 अहाॊ देखफ जे डॉक्मुभेंट dot html एक्सटेंशन सॊगे सेव बेर अनि ।  
7:00 स्टैंडडत टूर फायभे “Export Directly as PDF” ऩय प्क्रक केरासॊ अहाॊ 

डॉक्मुभेंटकें  PDF पॉभेटभे सेहो ऩरय णत क' सकै िी।  
7:10 ऩटह नटह  जकाॊ, अहाॊ ओ स्थान नन धातरय त कयी जतए एकया सेव कयए चाहै िी।  



7:15 ई भागत अहाॊ भेन्मू फायभे “File” ववकल्ऩ आ पेय “Export as pdf” ववकल्ऩ ऩय 
प्क्रक कयैत सेहो अऩना सकै िी।  

7:24 डाइरॉग फॉक्सभे अहाॊकें  जे देखा यहर अनि  तइभे “Export” ऩय प्क्रक कयी 
आ पेय “Save” फटन ऩय प्क्रक कयी।  

7:32 ई केरासॊ एकटा pdf  पाइर फनन  जाएत।   

7:35 आफ “File” ऩय आ पेय “Close” ऩय प्क्रक कयैत अइ डॉक्मुभेंटकें  फॊद कयी।  

7:40 आफ हभया रोकनन  सीखफ जे लरफय ऑफपस याइटयभे भौजूद कोनो डॉक्मुभेंट 
कोना खोरफ?  

7:47 सफसॊ ऩटह ने हभया रोकनन  “Resume.odt." डॉक्मुभेंट खोरी।  
7:51 कोनो भौजूद डॉक्मुभेंट खोरफा रेर, ऊऩय भेन्मू फायभे “File” ऩय प्क्रक कयी 

आ पेय “Open” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयी।   

8:00 स्क्रीन ऩय अहाॊकें  एकटा डाइरॉग फॉक्स देखाएत।  
8:04 एतए अहाॊ ओइ पोल्डयकें  ताकी जै'भे अहाॊ अऩन डॉक्मुभेंट सेव केने िी।  
8:08 अइ रेर अहाॊ डाइरॉग फॉक्सक ऊऩयी बागभे फाभा कोनभे िोट सन ऩेंलसर 

फटन ऩय प्क्रक कयी।  
8:14 अइभे नाभ अनि , “Type a file Name”.  

8:16 ई “Location Bar” नाभक एकटा पील्ड खोरत।  
8:19 एतए अहाॊ ओइ पाइरक नाभ टाइऩ कयी, जे अहाॊकें  चाही।  

8:24 तें हभया रोकनन  पाइरक नाभ “resume” टाइऩ कयी।  
8:27 आफ सूचीभे जे पाइरक नाभ resume देखाइत अनि  ओइभे “resume dot odt” 

चुनी।  
8:34 आफ “Open” फटन ऩय प्क्रक कयी।  
8:37 अहाॊ देखफ जे resume.odt पाइर खुजैत अनि ।  
8:41 ऊऩयी बाग'क टूर फायभे “Open” आइकन ऩय प्क्रक कयैत आ पेय आगकू 

प्रफक्रमा फेयाफेयी ऩूय कयैत अहाॊ भौजूद पाइर खोलर  सकै िी।  
8:52 भाइक्रोसॉफ्ट वडत द्वाया प्रमुक् त “dot doc” आ “dot docx” एक्सटेंशन वरा 

पाइर सेहो अहाॊ याइटयभे खोलर  सकै िी।   

9:03 आगू अहाॊ देखफ जे पाइरभे ऩरय वततन कोना कयी आ कोना ओइ पाइरकें  
ओही नाभसॊ सेव कयी।   

9:10 अइ रेर ऩटह ने फाभा कातक भाउस फटन ऩय प्क्रक कयैत “RESUME” 

टेक्स्ट सरेक् ट कयी आ पेय टेक्स्ट सभेत नघ लस मा क' ओतए र' जाइ।  
9:17 ई टेक्स्टकें  सरेक् ट कयैत ओकया हाइराइट कयत। आफ फाभ कातक भाउस 

फटन िोडड़  दी।  
9:24 टेक्स्ट एखनहुॊ धरय  हाइराइट यह'क चाही।  



9:26 स्टैंडडत टूर फायभे “Bold” आइकन ऩय प्क्रक कयी। अइसॊ टेक्स्ट फोल्ड ब' 
जाएत।  

9:33 टेक्स्टकें  ऩषृ् ठ'क भध्मभे अनफा रेर टूर फाय'क “Centered” आइकन ऩय 
प्क्रक कयी।  

9:41 अहाॊ देखफ जे टेक्स्ट ऩषृ् ठ'क  भध्मभे आबफ  गेर अनि ।  
9:45 आफ टेक्स्टक पॉन्ट साइज़ नभहय कयी।  

9:48 टूर फायभे “Font Size” पील्डभे डाउन एयो ऩय प्क्रक कयी।  

9:53 ड्रॉऩडाउन भेन्मूभे “14” ऩय प्क्रक कयी।  

9:57 अइसॊ टेक्स्टक पॉन्ट साइज़ “14” ब' जाएत।  
10:01 आफ “Font Name” पील्डभे डाउन एयो ऩय प्क्रक कयी आ पेय “UnDotum” 

पॉन्ट सरेक् ट कयी।  
10:09 टूर फायभे “Save” आइकन ऩय प्क्रक कयी।  
10:13 अहाॊ देखफ जे ऩरय वततन'क फादहु पाइर ओही नाभे सेव बेर अनि ।  
10:21 डॉक्मुभेंट सेव केराक फाद अहाॊ ओकया फॊद कयए चाहफ, 
10:25 अइ रेर भेन्मू फायभे “File” भेन्मू ऩय आ पेय “Close” ववकल्ऩ ऩय प्क्रक 

कयी। अइसॊ अहाॊक पाइर फॊद ब' जाएत।  
10:33 आफ हभया रोकनन  लरफय ऑफपस याइटयक स्ऩोकन ट्मूटोरयमरक अॊनत भ 

ऺणभे आबफ  गेर िी। तें सॊऺेऩभे देखी जे हभया रोकनन  की लस खरहुॊ।  
10:43 याइटय आ ओकय ववलबन्न टूरफायक ऩरय चम फुझरहुॊ।  
10:45 याइटयभे न'व अथवा ऩटह नटह से वव द्मभान डॉक्मुभेंट कोना खोरी आ डॉक्मुभेंट 

कोना सेव कयी।  
10:52 डॉक्मुभेंट कोना फॊद कयी।  
10:55 आफ ऩैघ दानम त् व---याइटयभे न'व डॉक्मुभेंट खोरू।  
11:01 “practice.odt” नाभसॊ ओकया सेव करू।  
11:05 ओइभे टाइऩ करू “This is my first assignment.”  

11:08 पाइरकें  सेव करू। टेक् स् टकें  येखाॊफक त करू। पॉन्ट साइज़ फढा क' 16 क' 
लर अ'। आ पाइर फॊद क' लर अ'।  

11:18 ननम्नलरखखत लर ॊक ऩय उऩरब्ध ववडडमो देखू। एतए अहाॊकें  स्ऩोकन 
ट्मूटोरयमर प्रोजेक्टक साय-सॊऺेऩ बेटत।  

11:24 जौं अहाॊक फैंडववड्थ अनुकूर नइॊ अनि , त' डाउनरोड क' कए पाइर देखख  
सकै िी।  

11:29 स्ऩोकन ट्मूटोरयमर प्रोजेक् ट दर *ट्मटूोरय मर द्वाया कामतशारा आमोप्जत 
कयैत अनि । * ऑनराइन ऩयीऺा ऩास केनन हायकें  सटटतफपकेट दैत अनि ।  



11:38 अथधक जानकायी रेर कृऩमा contact@spoken- tutorial.org ऩय ऩता ऩय हभया 
रोकनन सॊ सॊऩकत  कयी।  

11:45 स्ऩोकन ट्मूटोरयमर प्रोजेक्ट ''टॉक-टू-अ टीचय'' ऩरय मोजनाक अॊगीबूत एकाइ 
थथ क।  

11:48 ई ऩरय मोजना आई. सी. टी. क भाध्मभे एभ.एच.आय.डी., बायत सयकायक 
याष्रीम साऺयता लभशन द्वाया सभथथतत अनि ।  

11:56 अइ ऩरय मोजनाक भादे अथधक जानकायी spoken-tutorial.org/ NMEICT-intro 

ऩय उऩरब्ध अनि  
12:07 ई प्स्क्रटट उज्‍ ज्‍ वर आरोक एवॊ प्रनतभा कुभायी द्वाया अनूटद त आ आई.आई. टी. 

फॉम्फे द्वाया प्रस् तुत कएर गेर। आफ हभ, देवशॊकय नवीन  अऩनेसॊ ववदा रै 
िी, धन्मवाद। 

  


