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CCC ͪवɮयाͬथ[यɉ के ͧलए LibreOffice ͪवèततृ 
नोɪस 

अÚयाय 1 : LibreOffice का पǐरचय 

LibreOffice एक लोकͪĤय Office Suite Software है िजसका उपयोग काया[लय, ͪवɮयालय, बɇक, 

दकुान तथा åयिÈतगत कायɟ मɅ ͩकया जाता है। यह एक Free और Open Source Software 

है अथा[त इसे ǒबना ͩकसी शुãक के उपयोग ͩकया जा सकता है। 

LibreOffice को मÉुय Ǿप से Document तैयार करने, Spreadsheet बनान,े Presentation तैयार 
करने, Database Management तथा Mathematical Formula ͧलखने के ͧलए उपयोग ͩकया 
जाता है। 

पहले OpenOffice का उपयोग अͬधक ͩकया जाता था, बाद मɅ LibreOffice अͬधक लोकͪĤय 
हो गया Èयɉͩक इसमɅ आधुǓनक सुͪवधाएँ और बेहतर Performance उपलÞध है। 

 

LibreOffice कȧ मÉुय ͪवशषेताएँ 
1. Free Software 

LibreOffice को उपयोग करन ेके ͧलए ͩकसी Ĥकार का License Fee नहȣं देना पड़ता। 

2. Open Source 

इसका Source Code साव[जǓनक होता है िजसे Developer सुधार सकते हɇ। 

3. Multi Language Support 

यह Ǒहदंȣ सǑहत अनके भाषाओ ंको Support करता है। 

4. PDF Export सुͪ वधा 
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ͩकसी भी Document को सीधे PDF मɅ बदला जा सकता है। 

5. सभी Operating System पर काय[ 

यह Windows, Linux तथा MacOS पर आसानी से काय[ करता है। 

 

LibreOffice के मÉुय भाग 

एÜलȣकेशन काय[ 

Writer Document बनाना 

Calc Spreadsheet एवं Calculation 

Impress Presentation बनाना 

Draw Diagram एवं Drawing 

Base Database बनाना 

Math Mathematical Formula ͧलखना 
 

अÚयाय 2 : LibreOffice Writer 

LibreOffice Writer एक Word Processing Software है। इसका उपयोग पğ, आवेदन पğ, 

बायोडाटा, ǐरÏयूम,े पèुतक, नोɪस, Ĥæनपğ आǑद तैयार करने मɅ ͩकया जाता है। 

यह Microsoft Word के समान काय[ करता है। 

 

Writer Window के मÉुय भाग 

1. Title Bar 

यह Window के सबसे ऊपर िèथत होती है। इसमɅ File का नाम Ǒदखाई देता है। 
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2. Menu Bar 

इसमɅ ͪवͧभÛन Menu होत ेहɇ जसेै: 

 File  
 Edit  
 View  
 Insert  
 Format  
 Table  
 Tools  

3. Standard Toolbar 

इसमɅ Save, Open, Print आǑद Shortcut Buttons होते हɇ। 

4. Formatting Toolbar 

इसमɅ Font, Size, Bold, Italic आǑद ͪवकãप उपलÞध रहते हɇ। 

5. Status Bar 

यह सबसे नीचे िèथत होती है तथा Page Number एव ंZoom Level Ǒदखाती है। 

 

अÚयाय 3 : नया Document बनाना 
जब नया काय[ Ĥारàभ करना होता है तब नया Document बनाया जाता है। 

नया Document बनाने के चरण 

1. LibreOffice खोͧलए  

2. File Menu पर िÈलक कȧिजए  

3. New ͪवकãप चुǓनए  

4. Text Document पर िÈलक कȧिजए  

Shortcut Key : Ctrl + N 

 



Compiled by: Jamal Sir, www.iicepatranga.com 
 

(4) 
 

अÚयाय 4 : Document Save करना 
Document Save करन ेसे वह èथायी Ǿप से Computer मɅ सुरͯ¢त हो जाता है। 

Save करने कȧ ĤͩĐया 

1. File Menu खोͧलए  

2. Save पर िÈलक कȧिजए  

3. File Name ͧलͨखए  

4. Location चुǓनए  

5. Save Button दबाइए  

Shortcut Key : Ctrl + S 

 

Save As Èया है? 

यǑद ͩकसी File कȧ दसूरȣ Copy नए नाम से बनानी हो तो Save As का उपयोग ͩकया जाता 
है। 

Shortcut Key : Ctrl + Shift + S 

 

अÚयाय 5 : Text Formatting 

Formatting का अथ[ Text को आकष[क एवं åयविèथत बनाना है। 

 

Font बदलना 
Font बदलने से Text कȧ Design बदल जाती है। 

उदाहरण: 
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 Arial  
 Kruti Dev  
 Mangal  
 Times New Roman  

 

Font Size बदलना 
Text को बड़ा या छोटा करने के ͧलए Font Size बदला जाता है। 

उदाहरण: 

 12  
 14  
 18  
 24  

 

Bold, Italic एवं Underline 

Tool काय[ 

Bold Text मोटा करना 

Italic Text Ǔतरछा करना 

Underline Text के नीचे रेखा लगाना 

Shortcut Keys: 

काय[ Shortcut 

Bold Ctrl + B 

Italic Ctrl + I 

Underline Ctrl + U 

 

अÚयाय 6 : Paragraph Formatting 

Paragraph Formatting का उपयोग Paragraph को åयविèथत करने के ͧलए ͩकया जाता है। 
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Alignment के Ĥकार 

1. Left Alignment 

Text बाɃ ओर से शुǾ होता है। 

2. Right Alignment 

Text दाɃ ओर से शुǾ होता है। 

3. Center Alignment 

Text बीच मɅ Ǒदखाई देता है। 

4. Justify Alignment 

Text दोनɉ ओर बराबर Ǒदखाई देता है। 

Shortcut Keys: 

Alignment Shortcut 
Left Ctrl + L 

Center Ctrl + E 

Right Ctrl + R 

Justify Ctrl + J 

 

अÚयाय 7 : Bullets एवं Numbering 

सूची बनाने के ͧलए Bullets और Numbering का उपयोग ͩकया जाता है। 

Bullets उदाहरण 

• Computer 
• Printer 
• Scanner 
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Numbering उदाहरण 

1. India  
2. Nepal  
3. Bhutan  

 

अÚयाय 8 : Table बनाना 
Table Rows और Columns से ͧमलकर बनती है। 

Table Insert करने कȧ ĤͩĐया 

1. Insert Menu  

2. Table ͪवकãप  

3. Rows एव ंColumns Ǔनधा[ǐरत करɅ  
4. OK Button दबाएँ  

 

अÚयाय 9 : Picture Insert करना 
Document को आकष[क बनाने के ͧलए Picture Insert ͩकया जाता है। 

ĤͩĐया 

1. Insert Menu  

2. Image ͪवकãप  

3. Picture चुनɅ  
4. Open Button दबाएँ  

 

अÚयाय 10 : Header एवं Footer 
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Header पजे के ऊपर Ǒदखाई देता है जबͩक Footer नीचे Ǒदखाई देता है। 

इनका उपयोग: 

 Page Number  
 Date  
 Document Name  

Ǒदखाने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 

अÚयाय 11 : Page Number डालना 

ĤͩĐया 

1. Insert Menu  

2. Page Number ͪवकãप  

3. Number èवतः Insert हो जाएगा  

 

अÚयाय 12 : Spell Check 

गलत Spelling को सहȣ करने के ͧलए Spell Check का उपयोग ͩकया जाता है। 

Shortcut Key : F7 

गलत शÞद लाल रंग कȧ रेखा से Ǒदखाई देते हɇ। 

 

अÚयाय 13 : Find एवं Replace 

ͩकसी शÞद को खोजने तथा बदलन ेके ͧलए Find and Replace उपयोग ͩकया जाता है। 

Shortcut Key : Ctrl + H 
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उदाहरण: 
यǑद “India” शÞद को “Bharat” से बदलना हो। 

 

अÚयाय 14 : LibreOffice Calc 

Calc एक Spreadsheet Software है। 

इसका उपयोग: 

 Ǒहसाब-ͩकताब रखने  
 Marksheet बनाने  
 Salary Sheet तैयार करने  
 Data Analysis करन े 

के ͧलए ͩकया जाता है। 

 

Row, Column एवं Cell 

नाम ͪववरण 

Row Horizontal लाइन 

Column Vertical लाइन 

Cell Row और Column का ͧमलन 

Cell Address उदाहरण: 

 A1  
 B5  
 C10  

 

अÚयाय 15 : Formula 
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Formula Calculation करने के ͧलए उपयोग ͩकया जाता है। 

Formula हमेशा (=) ͬचÛह से शुǾ होता है। 

उदाहरण 

=5+5 

=10*5 

=100-20 

=50/5 

 

अÚयाय 16 : Functions 

Function पहले से बने Formula होते हɇ। 

Function काय[ 

SUM जोड़ 

AVERAGE औसत 

MAX सबसे बड़ी संÉया 

MIN सबसे छोटȣ सÉंया 

COUNT संÉया ͬगनना 
 

SUM Function 
=SUM(A1:A5)=SUM(A1:A5)=SUM(A1:A5) 

यह A1 से A5 तक के सभी मानɉ का योग करता है। 

 

AVERAGE Function 
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=AVERAGE(A1:A5)=AVERAGE(A1:A5)=AVERAGE(A1:A5) 

यह सभी मानɉ का औसत Ǔनकालता है। 

 

अÚयाय 17 : Chart बनाना 
Chart Data को ͬचğ के Ǿप मɅ दशा[ता है। 

Chart के Ĥकार 

1. Bar Chart  
2. Pie Chart  
3. Line Chart  
4. Column Chart  

 

अÚयाय 18 : LibreOffice Impress 

Impress का उपयोग Presentation बनाने के ͧलए ͩकया जाता है। 

इसमɅ Slide बनाई जाती हɇ। 

 

Slide के मÉुय भाग 

1. Title  
2. Text Area  
3. Animation  
4. Transition  

 

नई Slide Insert करना 
1. Insert Menu  
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2. New Slide  

Shortcut Key : Ctrl + M 

 

अÚयाय 19 : Animation एवं Transition 

Animation 

Text या Object पर Motion Effect लगाने को Animation कहते हɇ। 

Transition 

एक Slide से दसूरȣ Slide पर जाने वाले Effect को Transition कहते हɇ। 

 

अÚयाय 20 : Slide Show 

Presentation चलाने के ͧलए Slide Show का उपयोग ͩकया जाता है। 

Shortcut Key : F5 

 

अÚयाय 21 : LibreOffice Draw 

Draw का उपयोग Diagram, Shapes तथा Flowchart बनाने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 

अÚयाय 22 : LibreOffice Base 

Base एक Database Management Software है। 

इसका उपयोग Data Store एवं Manage करन ेके ͧलए ͩकया जाता है। 
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अÚयाय 23 : LibreOffice Math 

Math का उपयोग Mathematical Formula ͧलखने के ͧलए ͩकया जाता है। 

 

अÚयाय 24 : मह×वपूण[ Shortcut Keys 

Shortcut Key काय[ 

Ctrl + N नया Document 

Ctrl + S Save 

Ctrl + P Print 

Ctrl + C Copy 

Ctrl + V Paste 

Ctrl + X Cut 

Ctrl + Z Undo 

Ctrl + Y Redo 

 

अÚयाय 25 : CCC परȣ¢ा हेतु मह×वपूण[ Ĥæन 

वèतुǓनçठ Ĥæन 

1. LibreOffice Èया है? 

(A) Browser 
(B) Office Suite 
(C) Game 
(D) Antivirus 

उƣर : (B) 

 

2. Writer का उपयोग ͩकस ͧलए ͩकया जाता है? 
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उƣर : Document बनाने के ͧलए। 

 

3. Calc मɅ Formula ͩकस ͬचÛह से शǾु होता है? 

उƣर : (=) 

 

4. Presentation बनान ेके ͧलए कौन-सा Software उपयोग ͩकया जाता है? 

उƣर : Impress 

 

5. Bold कȧ Shortcut Key Èया है? 

उƣर : Ctrl + B 

 

Ǔनçकष[ 
LibreOffice CCC परȣ¢ा का अ×यंत मह×वपणू[ भाग है। यǑद ͪवɮयाथȸ Ǔनयͧमत अßयास करɅ 
तथा सभी Practical काय[ èवयं करɅ, तो वे आसानी से CCC परȣ¢ा मɅ सफलता ĤाÜत कर 
सकते हɇ। LibreOffice सीखने से ͪवɮयाͬथ[यɉ कȧ Computer Skill मजबतू होती है तथा वे 
काया[लय सबंधंी कायɟ को सरलता स ेकर सकते हɇ। 

 


