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PageMaker Ɛा है? 
PageMaker एक एİɘकेशन सॉɝवेयर है जो ʩİƅयो ंऔर समूहो ंको Ůकाशन बनाने और संपािदत 
करने मŐ सƗम बनाता है. इसकी सहायता से हम िविभɄ Ůकार के िकताब के िडजाईन,शादी काडŊ, Űोसर, 
पोːर इȑािद को िडजाईन िकया जाता है| 

 

Adobe PageMaker कैसे open करे? 
Start > All Programs > Adobe > Adobe PageMaker 7.0 

या 
Run open कर PM70 type कर OK पर İƑक करे. 
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Title Bar 

यह PageMaker Window के सबसे उपरी पǥी होता है जो आपके document का नाम ŮदिशŊत करता 
है. यिद आप एक नए document के साथ काम कर रहे हœ और इसे अभी तक Save नही ंिकया है, तो 
Title Bar पर Untitled-1 ŮदिशŊत करता है. 

Rulers 
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PageMaker दो अनुकूलन Rulers Ůदान करता है, जो आपकी ˌीन के साथ Ɨैितज(Horizontally) 
और लंबवत(Vertically) ŝप से चलते हœ। आप Rulers को inches या picas मŐ मापने के िलए सेट कर 
सकते हœ. 
नोट: Picas टाइपोŤाफी के िलए अिȪतीय माप की एक इकाई है. एक Pica 12 Points के बराबर है, जो 
एक इंच का लगभग 1/6 है. 

Pasteboard 

यह वह पृʿ है जो आपके पेजमेकर document के पीछे है. यिद आप text या images को पृʿो ंके बीच 
ले जाना चाहते हœ, तो इसका उपयोग करना एक आसान elements है. आप इन items को तब तक 
Pasteboard पर रख सकते हœ जब तक आप यह तय नही ंकर लेते हœ िक उɎŐ पृʿ पर कहां रखा जाए. 
Pasteboard पर आपके Ȫारा डाला गया कोई भी text या images िŮंट नही ंहोगें. 

Page Icons 

आपकी ˌीन के िनचले बाएँ कोने पर िगने Šए Page Icons Ůȑेक उस document के पृʿो ंका 
Ůितिनिधȕ करते हœ, िजस पर आप काम कर रहे हœ. आपके Ȫारा देखे जा रहे िवशेष पृʿ का आइकन 
हाइलाइट िकया जाएगा. 
सबसे बाएं मŐ L और R आइकन आपके Master Page का Ůितिनिधȕ करते हœ. Master Page पर 
कोई भी आइटम दˑावेज़ के सभी पृʿो ंपर िदखाई देता है. 

Page Boundaries 

ये आपके page के िकनारो ंका Ůितिनिधȕ करते हœ. कोई भी text या image जो सीमाओ ंके बाहर İ̾थत 
हœ या उɎŐ ओवरलैप करते हœ, उɎŐ print नही ंिकया जाएगा. 

Scroll Bars 

बŠत से word और अɊ microsoft programs, ये आपको उस पृʿ पर एक िबंदु से दूसरे पर जाने मŐ 
सƗम करने के िलए िडज़ाइन िकए गए हœ िजस पृʿ पर आप काम कर रहे हœ. हालाँिक, आप एक पृʿ से 
दूसरे पृʿ पर जाने के िलए scroll bars का उपयोग नही ंकरŐ गे. 

Standered Toolbar 

पेजमेकर के मेनू बार के नीचे œːडडŊ टूल बार होती है। इसमŐ Ůयोग िकये जाने वाली कमांड जैसे Ɋू, 
ओपन, सेव, िŮंट, फाइंड आिद आइकॉन के ŝप मŐ िदए होते है। िजɎŐ आप पİɰकेशन मŐ काम करते 
समय Ůयोग मŐ ला सकते है। 
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मािजŊन गाइड्स 

पेज के अंदर टाइिपंग की जगह को िनधाŊįरत करने के िलए इस ऑ̪शन का Ůयोग िकया जाता है। पेज पर 
यह नीले रंग की एक पतली रेखा के ŝप मŐ िदखाई देती है। 

पेज बॉडŊर 
इससे आप पेज की बाडŊर िसलेƃ कर सकते है। आपको िकतनी बाडŊर रखनी है अगर आपने कुछ टाइप 
िकया है और वह पेज की बाडŊर से बाहर चला जाता है तो वह िŮंट िनकालते समय िŮंट नही ंहोता है। 

कǵŌ ोल पैलेट 

इसमŐ फ़ॉȴ, फ़ॉȴ साइज़, बोʒ, इटैिलक, अंडर लाइन, लाइन ˙ेिसंग, आिद ऑ̪शन िदए गए होते है। 
जो पİɰकेशन पर काम करते समय िकसी Ůकार की एिडिटंग करने मŐ Ůयोग िकये जाते है। 

Toolbox

 



E-Max Education 
 

Adobe PageMaker Page 5 
 

ɚांटर टूल (Pointer/Selection tool) 

िकसी पृʿ पर लगी Šई िकसी भी Ůकार की वˑु, जैसे पाǬ, लाइन, बॉƛ , वृȅ, िचũ आिद को चुनने के 
िलए माउस ɚा◌ॅइटर उस वˑु के ठीक ऊपर लाकर İƑक कीिजए, चुनी Šई वˑु के चारो ओर हैिडंल 
िदखाई पडते है, िजनसे आपको पता चलता है िक वह वˑु चुनी Šई है। 

आप इस टूल का उपयोग करके एक से अिधक वˑुए भी एक साथ चुन सकते है, इसके िलए पहले एक 
वˑु को İƑक करके चुिनए और िफर अɊ वˑुओ को बारी बारी से İƑक करते समय िशɝ कंुजी को 
दबाए रİखए इससे वे सभी वˑुए चुन ली जाएगी यिद चुनी जाने वाली वˑुए पास पास है तो ɚांटर टूल को 
सिŢय करके माउस ɚांटर से उनके चारो ओर एक काʙिनक चैकोर घेरा बनाइए, इससे उस घेरे के 
अंदर जाने वाली सभी वˑुए चुन ली जाएगी िकसी चुनी Šई वˑु को चुनाव से िनकलने के िलए िशɝ 
दबाकर उसे İƑक िकिजए सभी चुनावो को रȞ करने के िलए कही खाली ̾थान पर İƑक कीिजए। 

टेƜ टूल (Text Tool) 

इस टूल की सहायता से आप अपने Ůकाशन मे टैƜ टाइप कर सकते है या पहले से टाइप िकए Šए 
टैƜ को चुन सकते है।टैक्स्ट टूल का Ůयोग करके आप टैक्स्ट को सेलेƃ करने के साथ संशोधन कर 
सकते हœ, साथ ही साथ टैक्स्ट बॉक्स इंसटŊ कर सकते हœ। 
टेƜ टूल को इɌटŊ करने के िलए टैक्स्ट टूल पर İƑक कीिजये,िफर डॉक्यूमŐट पर İƑक कीिजये 
तथा टैक्स्ट टाइप करना आंरभ कीिजये। 

रोटेिटंग टूल (Rotating Tool) 

िकसी चुनी Šई वˑु को 0.01o के अंतर से 360 o तक घुमाने के िलए इस टूल का उपयोग िकया जाता है 
इसके िलए पहले ɚांटर टूल का उपयोग करके उस वˑु को चुन लीिजए, िफर रोटेिटंग टूल को İƑक 
कीिजए। इससे माउस ɚांइंटर का ŝप बदलकर एक चोकोर तारे जैसा ŝप ले लेगा अब माउस ɚांइटर 
को चुनी Šई वˑु के उस िब̢दु पर ले जाइए, िजसको केȾ मानकर आप उसे घुमाना चाहते है वही माउस 
बटन को दबाकर पकड लीिजए और िजस िदशा मे आप उसे घुमाना चाहते है उसी िदशा मे माउस 
ɚांइंटर को खीचंते Šए उस िब̢दु से एक लाइन बनाइए, जब आप उस लाइन को घुमाएंगे, तो चुनी Šई 
वˑु भी घूमती Šई िदखाई देगी इİǅत अंश तक घुमाने के बाद माउस बटन को छोड दीिजए, इससे वह 
वˑु उतनी ही घूम कर İ̾थर हो जाएगी। 

Ţॉप टूल (Crop Tool) 

इसका Ůयोग करके आप इɼोटŊ की गई इमेज को अपनी इच्छानुसार िकसी भी आकार मŐ छॉंट सकते हœ। 
आप इस पेजमेकर टूल का Ůयोग केवल .tiff इमेज पर कर सकते हœ। 
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लाइन टूल (Line Tool) 

लाइन tool के जįरए आप पेजमेकर मŐ िकसी भी एंगल की लाइन Add कर सकते हœ। 

यिद आप रेखा को 45 o के अंतरो मे झुकी Šई बनाना चाहते है तो माउस ɚांइटर को खीचते समय िशɝ 
कंुजी को दबाकर पकड लीिजए। 

ऑİɰक लाइन टूल (Oblique Line Tool) 

इसका Ůयोग करके आप एक कोण पर सीधी रेखाओ ंका िनमाŊण कर सकते हœ। ऑİɰक लाइन टूल पर 
İƑक कीिजये, तथा िफर डॉक्यूमŐट पर İƑक कीिजये। एक लाइन का िनमाŊण करने के िलये इसे 
एİǅक िदशा मŐ डŌ ैग कीिजये। 

कॉɌटŌ ेȵ लाइन टूल (Constrained Line tool) 

इस टूल का उपयोग Ɨैितज तथा ऊ̆वाधर सरल रेखाए खीचने के िलए िकया जाता है। कोई रेखा खीचने 
के िलए पहले इस टूल को İƑक कीिजए। िजससे माउस ɚांइंटर एक धन + िचɎ का ŝप ले लेगा। अब 
माउस बटन दबाकर माउस ɚांइंटर को एक िब̢दु से दूसरे िब̢दु तक खीिचए। िजससे उन दोनो िबदंुओ 
के बीच एक Ɨैितज अथवा ऊ̆वाधर सरल रेखा बन जाएगी। आप लाइन टूल का उपयोग करते समय 
िशɝ कुजी ंको दबाए रखकर इस टूल का Ůभाव उȋɄ कर सकते है। 45 िडŤी अंगेल और विटŊकल 
हॉįरजॉȴल की लाइंस को खीचंने के िलए आपको इस टूल का इˑेमाल करना है। 

रेƃŐगुलर टूल (Rectangle Tool) 

इस टूल का उपयोग आयताकार तथा वगाŊकार आकृितया बनाने के िलए िकया जाता है। कोई आयत बनाने 
के िलए पहले इस टूल को İƑक कीिजए, िजससे माउस ɚांइंटर एक धन + िचɎ का ŝप ले लेगा। अब 
माउस बटन दबाकर माउस ɚांइंटर को आयत के एक कोने से उसके सामने के दसरे कोने तक खीिचए। 
िजससे उन दोनो िबदंुओ के बीच आयत बन जाएगा। वगŊ बनाने के िलए ऊपर की िŢया मे माउस ɚांइंटर 
को खीचते समय िशɝ कुजी को दबा िलया जाता है। 

बॉक्स टूल (Box Tool) 

बॉक्स टूल का Ůयोग करके आप आयताकार आकारो (Rectangle) का िनमाŊण कर सकते हœ। बॉक्स 
टूल का चयन कीिजये तथा डॉक्यूमŐट पर İƑक कीिजये। आयताकार आकार (Rectangle) का िनमाŊण 
करने के िलये इसे डŌ ैग कीिजये। 

सिकŊ ल टूल (Ellipse/Circle Tool) 
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सिकŊ ल टूल का Ůयोग करके आप एक वृत्ताकार या दीघŊवृत्ताकार (Circular or Elliptical)आकार का 
िनमाŊण कर सकते हœ। सिकŊ ल टूल का चयन कीिजये, तथा िफर डॉक्यूमŐट पर İƑक कीिजये। वृत्त या 
दीघŊवृत्त (Circle or ellipse) का िनमाŊण करने के िलये इसे डŌ ैग कीिजये, दीघŊवृȅ बन जाएगा। दीघŊवृȅ 
बनाने के िलए माउस ɚांइंटर को खीचते समय िशɝ कुजी को दबा िलया जाता है।। 

इिलɛ टूल (Ellipse Tool) 

इस टूल का उपयोग दीघŊवृȅाकार तथा वृȅाकार आकृितया बनाने के िलए िकया जाता है। कोई दीघŊवृȅ या 
ओवल बनाने के िलए पहले इस टूल को İƑक कीिजए, िजससे माउस ɚांइंटर एक धन + िचɎ का ŝप 
ले लेगा। अब माउस बटन दबाकर माउस ɚांइंटर की आकृित को के एक कोने से उसके सामने के दसरे 
कोने तक खीिचए। िजससे उन दोनो िबदंुओ के बीच एक ओवल या 

सकुŊ लर ůेम टूल (Circular Frame Tool) 

सकुŊ लर ůेम टूल का Ůयोग करके आप वृत्ताकार या दीघŊवृत्ताकार टैƛ्ट बॉक्स (Circular or 
elliptical text box) का िनमाŊण कर सकते हœ िजसमŐ आप टैक्स्ट टाइप भी कर सकते हœ। सकुŊ लर ůेम 
टूल का चयन कीिजये, तथा िफर डॉक्यूमŐट पर İƑक कीिजये। वृत्ताकार ůेम (Circular frame) का 
िनमाŊण करने के िलये इसे डŌ ैग कीिजये। टूलबॉक्स से टैक्स्ट टूल का चयन कीिजये तथा ůेम के अंदर 
İƑक कीिजये। अपना टैक्स्ट टाइप कीिजये। टैक्स्ट बॉक्स के अंदर सीिमत हो जायेगा। 

Ellipse Text Box 

आप सकुŊ लर या ओवल शेप िक टेƛट boxes को पेजमेकर मŐ डŌ ॉ करने के िलए आप ellipse टूल की 
तरह ही Ellipse Text Box से कर सकते हœ। 

पॉलीगन टूल (Polygon Tool) 

पॉलीगन टूल का Ůयोग करके आप एक ऐसे आकार का िनमाŊण कर सकते हœ। िजसके चार से ज्यादा 
कोने होते हœ। सकुŊ लर ůेम टूल का चयन कीिजये, तथा िफर डॉक्यूमŐट पर İƑक कीिजये। बŠभुजाकार 
ůेम (Polygonal frame) का िनमाŊण करने के िलये इसे डŌ ैग कीिजये। PolygonमŐ सुधार करने के िलये, 
Element पर İƑक कीिजये ओर िफर डŌ ॉप डाउन मेन्यू से Polygon Settings का चयन कीिजये। 

Polygon Text Box 

पोिलư tools मŐ आप एक टेƜ बॉƛ िŢएट कर सकते हœ। 

हैडं टूल (Hand Tool) 
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इस टूल का उपयोग Ůकाशन के िकसी भी पृʿ को ˌीन पर इधर उधर या ऊपर नीचे सरकाने के िलए 
िकया जाता है तािक आप उसका इİǅत भाग देख सके। 

जूम टूल (Zoom Tool) 

लगभग हर िकसी ŮोŤाम मŐ आज zoom फीचर देखने को िमलता है।आप Ťािफƛ को ˌीन पर छोटा 
या बडा करके बारीकी से देखने के िलए पेजमेकर मŐ िदए गए इस टूल का उपयोग कर सकते हœ। 

पेजमेकर 7.0 की मेनू बार (Page Maker 7.0 
Menu Bar) : 

 

File Menu(Alt+F) के एक-एक options को समझे 

File Menu के सभी options का उपयोग file बनाने, edit करने, open करने, save करने, print करने 
इȑािद जैसे कायŊ करने के िलए होता है. 

 

 Open Ctrl+O िकसी भी शेर की Šई फाइल को ओपन करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Recent Publications इसकी मदद से हाल ही मŐ Ůयोग या बनाये गए फाइल को ओपन करने के िलए 

Ůयोग करते हœ। 
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 Close Ctrl+W िकसी भी पİɰकेशन को बंद करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Save Ctrl+S िकसी भी पİɰकेशन को हाडŊ िडˋ मŐ सुरिƗत सेव करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Save As Shift+Ctrl+S पİɰकेशन को िकसी अɊ फॉमőट या िकसी अɊ जगह और िकसी अɊ नाम से 

सेव करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Revert कोई भी पİɰकेशन खोलने के बाद उसमŐ चŐज करते समय कुछ िबगड़ जाए या कुछ िडलीट हो 

जाए तो įरवटŊ करने से वापस नए जैसा हो जाएगा। 
 Place Ctrl+D पेजमेकर मŐ िकसी भी फाइल को इंपोटŊ करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Acquire of Bitmap jpg in this program with High Resolution िकसी भी Pmd डॉƐूमŐट मŐ कोई 

भी इमेज िकसी भी ˋैनर कैमरा के माȯम से लेना हो तो इसके िलए फाइल मेनू ऑ̪शन सेलेƃ कर लेते 
हœ सलेƃ करने के बाद Acquire आ̪शन के जįरए इमेज को इंसटŊ िकया जा सकता है। 

 Export िकसी भी Ůकार के PMD फाइल को िविवध Ůकार की पीडीएफ वेबपेज तथा Ťािफक संबंिधत 
फाइल मŐ एƛपोटŊ करने के िलए Ůयोग करते हœ। 

 Link Manager Shift+Ctrl+D डॉƐूमŐट पर लाए गए िकसी भी बीएमपी तथा जेपीजी फाइल का कंटŐट्स 
ŮदिशŊत करने के िलए Ůयोग करते हœ। 

 Document Setup Shift+Ctrl+D इंसटŊ िकए गए िकसी भी पेज को अपने Ůकार से साइज मािजŊन गे̾चर 
तथा पेज नंबįरंग सेट करने के िलए Ůयोग करते हœ। 

 Printer Style इसके माȯम से िŮंट ːाइल सेट िकया जाता है। 
 Print Ctrl+P इसके माȯम से िकसी भी पीएमडी फाइल को िŮंट िकया जाता है। 
 Preference>General िकसी भी पीएमडी डॉƐूमŐट पर िŮंटर डीपीआई के अनुसार इंसटŊ िकए गए 

िकसी जेपीजी तथा बीएमपी फाइल को हाई रेसोलुशन मŐ ŮदिशŊत करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Send Mail वतŊमान मŐ खुले Šए पİɰकेशन को इलेƃŌ ॉिनक मेल Ȫारा िकसी अɊ को भेजने के िलए 

Ůयोग करते हœ। 
 Exit Ctrl+Q इसके माȯम से पेजमेकर को बंद िकया जाता है। 

Edit Menu के एक-एक options को समझे 
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एिडट मेनू नाम से ही ˙ʼ हœ डॉƐूमŐट मŐ एिडट करना जैसे कट कॉपी पेː जैसे ऑ̪शन को जानते होगें 
अगर आप नही ंजानते तो यहां इसे पढ़ लŐ:- 

 Undo Ctrl+Z एक ːेप पीछे करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Cut Ctrl+X िकसी भी िसलेƃ िकए Šए टेƜ या फोटोज को कट (̾थाȶरण) करके İƑपबोडŊ मŐ रखने 

के िलए Ůयोग करते हœ तथा इसी पेː के Ȫारा कही ंभी िचपकाया जा सकता है। 
 Copy Ctrl+C िकसी भी टेƜ या फोटो को कॉपी करके डुɘीकेट बनाने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Paste Ctrl+V कट या कॉपी िकए Šए मैटर को पेː के Ȫारा िचपकाने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Clear (Del) िसलेƃ िकए Šए िकसी भी ऑɥेƃ टेƜ को İƑयर के Ȫारा िमटाने के िलए Ůयोग करते 

हœ। 
 Select All Ctrl+A इसके माȯम से सभी Ůकार के फोटोस टेƜ ऑɥेƃ पूणŊ पİɰकेशन को िसलेƃ 

करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Deselect All Shift+Ctrl+A िसलेƃ िकए Šए िकसी भी टेƜ फोटोस या ऑɥेƃ की िसलेƕन हटाने 

के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Paste Multiple इसके माȯम से कट या कॉपी िकए गए िकसी भी मैटर को कई ːेप मŐ पेː करने के 

िलए Ůयोग करते हœ इसमŐ आप कई लेयर मŐ कॉपी तैयार कर सकते हœ और इसकी दूरी भी सेट कर सकते 
हœ। 

 Paste Special िकसी भी फोटोज ऑɥेƃ या टेƜ को िकसी अɊ सॉɝवेयर से कॉपी करके पेजमेकर 
मŐ पेː ˙ेशल की मदद से फॉमőट सेट करके पेː िकया जा सकता है। 

 Insert Object इसके माȯम से िकसी अɊ सॉɝवेयर से कोई भी ऑɥेƃ, ɘेन टेƜ, बारकोड, 
कैलŐडर या िकसी भी एƛल, पावरɚाइंट का फाइल इंसटŊ करने के िलए Ůयोग करते हœ। 

 Edit Story Ctrl+E इसके माȯम से िकसी भी डॉƐूमŐट को टाइप करने के िलए Ůयोग करते हœ तथा 
टाइप करने के बाद एिडट लेआउट पर İƑक करते हœ İƑक करने पर कसŊर बदल कर टेƜ कसŊर मŐ 
आ जाएगा जैसे ही İƑक करŐ गे आपका टेƜ पेज पर िदखने लगेगा। 

Layout Menu के एक-एक options को समझे 

 

 Go to Page Alt+Ctrl+G िकसी भी पेज पर जाने के िलए गो टो पेज का Ůयोग करते हœ। 
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 Insert Pages जब एक या एक से अिधक पेज लेना हो तो इंसटŊ पेजस पर İƑक करके नंबर ऑफ पेज 
एड करने के बाद इंसटŊ पर İƑक करने पर पेज इंसटŊ हो जाएगा। 

 Remove Pages एक या एक से अिधक तेज को िमटाने के िलए įरमूव पेज का Ůयोग करते हœ। 
 Sort Pages साटŊ पेज की मदद से इɌटŊ िकए Šए सभी पेजो ंको एक डायलॉग बॉƛ मŐ देखने के िलए 

Ůयोग करते हœ िजससे आप िकसी भी पेज पर İƑक करने के बाद ओके करने पर उस पेज पर जा सकते 
हœ। 

 Go Back (Ctrl+PageUp) /Go Forward (Ctrl+PageDown) जब ढेर सारा पेज इɌटŊ िकया गया हो 
तो गो बैक, गो फॉरवडŊ की मदद से पेज को बदल सकते हœ। इसका शॉटŊकट िकय मŐ आप पेज अप पेज 
डाउन का Ůयोग कर सकते हœ। 

 Column Guides बाय िडफॉʐ पेजमेकर मŐ एक मािजŊन सेट रहता है अगर आप चाहते हœ िक कई सारा 
मािजŊन लगा हो तो आप कॉलम गाइड की मदद से सेट कर सकते हœ और आप इसमŐ अपनी दूरी भी सेट 
कर सकते हœ। 

 Copy Master Guides कॉलम गाइड्स मूव हो जाने पर कॉपी माːर गाइड्स पर İƑक करने से पुनः  
अपने ̾थान पर हो जाता है। 

 Auto Flow ऑटो ɢो डŌ ॉपडाउन की तरह है िजस पर िटक लगाने के बाद आप जब भी मौत से कर सर 
िकसी भी मेनू पर ले जाएंगे तो ऑटोमेिटकली वह ɢो होकर खुलेगा। 

Type menu के एक-एक options को समझे 

 

 Font इसके Ůयोग से बाय िडफॉʐ वाला फोटं चŐज करने के िलए Ůयोग करते हœ जैसे मŐ by default 
फॉǵ Times New Roman होता है। िजसे बदलकर दूसरा फॉǵ भी लगाया जा सकता है। 

 Size font साइज बदलने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Note- Leading/Expert Kerning/Expert Tracking/ Horizontal Scale. इन सभी का कायŊ 

िसफŊ  ˙ेस बढ़ाने घटाने के िलए Ůयोग िकया जाता है इसमŐ एƛपटŊ किनōग कॅरेƃर ˙ेिसंग को 
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बढ़ाता है उसी Ůकार एƛपटŊ टŌ ै िकंग भी बढ़ाता है परंतु यह वडŊ के अनुसार ˙ेिसंग बढ़ाता 
है। लीिडंग िकसी पैराŤाफ के लाइन ˙ेिसंग को बढ़ाने या घटाने के िलए Ůयोग करते हœ। 

o लीिडंग पॉइंट िकसी भी पैराŤाफ के लाइन ˙ेिसंग देने के िलए Ůयोग करते हœ। 
o एƛपटŊ करिनंग िकसी भी सेलेƃ िकए गए शɨो ंतथा वाƐो ंमŐ कैरेƃर ˙ेिसंग देने के िलए 

Ůयोग करते हœ। एƛपटŊ टŌ ैिकंग इसका Ůयोग दो या दो से अिधक शɨो ंके बीच की दूįरयो ंको 
˙ेिसंग टाइटल लूज करने के िलए Ůयोग करते हœ। 

o हॉįरजॉȴल ˋेल िकसी भी पैराŤाफ मŐ कैरेƃर ˙ेिसंग तथा नॉमŊल मोड से ऊपर या नीचे तक 
लूज मोशन मŐ सेट करने के िलए Ůयोग करते हœ तथा इनके साथ साथ फ Ŋː लाइन इंडŐट को भी 
सेट कर सकते हœ। 

o Indent/tabs इनका Ůयोग Ǜादातर िकसी भी पैराŤाफ तथा फ Ŋː लाइन इंडŐट को ŝलर बार के 
माȯम से सेट करने के िलए Ůयोग करते हœ। 

o हाई डेिफनेशनिकसी भी वाƐ याũा पर या Ťाफ के अंतगŊत सोते Šए शɨो ंको आपस मŐ जोड़ने 
के िलए Ůयोग करते हœ। 

 Type Style टाइप ːाइल से टेƜ को नामŊल बोʒ इटैिलक आिद करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Character Ctrl+T कैरेƃर ˙ेिसिफकेशन सेिटंग करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Paragraph Ctrl+M इसके Ůयोग से पैराŤाफ ˙ेिसिफकेशन जैसे पैराŤाफ ˙ेिसंग अलाइनमŐट, 

िडƕनरी, आिद Ůयोग कर सकते हœ। 
 Indents/tab Ctrl+I ŝलर के अनुसार आइडŐट लगाने के िलए Ůयोग करते हœ। इसे टैब भी कह सकते है। 
 Hyphenation जब कोई पैराŤाफ लाइन भर जाता है तो Űेक होकर दूसरी लाइन मŐ आ जाता है उस समय 

जो वडŊ कटा होता है उसमŐ एक छोटा सा डैस लग जाता है िजसे हाइफेनशन कहा जाता है। 
 Alignment एलाइनमŐट सेट करने के िलए Ůयोग करते है। 
 Style इसकी मदद से आप अपने टेƜ को Normal, Heading, Subheading जैसे ऑ̪शन को लगा 

सकते है। 
 Define Style Ctrl+3 इसकी मदद से खुद की टेƜ ːाइल तैयार कर सकते जैसे हैिडंग सबहेिडंग, 

आिद। 

Element Menu के एक-एक options को समझे 
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 Fill इस िवकʙ की मदद से बनाए गए िकसी भी ऑɥेƃ मŐ सॉिलड कलर Pattern फील करने के िलए 
Ůयोग करते हœ। 

 Stroke इस िवकʙ का Ůयोग िकसी भी शेप का आउटलाइन मोटा पतला और कलर बदलने के िलए 
Ůयोग िकया जाता है। 

 Fill and Stroke (Ctrl+U) ऊपर िदए Šए दोनो ंिवकʙो ंको एक ही डायलॉग बॉƛ मŐ ओपन करके 
फील और Ōː ोक दोनो ंका इˑेमाल कर सकते है साथ ही अपने अनुसार कलर भी फील सकते है। 

 Frame डŌ ॉ िकए Šए कोई भी शेप मŐ ůेम लगाने के िलए Ůयोग करते हœ ůेम का कायŊ शेप के अंदर इमेज 
को इंसटŊ (Place) करना होता है। 

 Arrange ऑ̪शन की मदद से िकसी भी ऑɥेƃ को अरŐज करने के िलए Ůयोग करते हœ िजसमŐ उस 
ऑɥेƃ को सŐड टू बैक िŰंग टू ɘांट करने के िलए Ůयोग िकया जाता है। 

 Align Objects(Shift+Ctrl+E) दो या दो से अिधक ऑɥेƃ को आपस मŐ एलाइनमŐट करने के िलए 
Ůयोग िकया जाता है। 

 Text Wrap (Alt+Ctrl+E) यह ऑ̪शन आपने माइŢोसॉɝ वडŊ मŐ जŝर पढ़ा होगा टेƜ रैिपंग इसका 
कायŊ भी वही है िकसी भी इमेज फाइल को या िकसी object को टेƜ रैिपंग करना 

 Group(Ctrl+G) दो या दो से अिधक पेपर या टेƜ को Ťुप करने के िलए Ůयोग िकया जाता है। 
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 Ungroup (Shift+Ctrl+G)िकसी भी Ťुप िकये Šए shape या टेƜ को अनŤुप करने के िलए Ůयोग 
िकया जाता है। 

 Lock Position(Ctrl+L) ऑ̪शन का Ůयोग िकसी भी शेप या टेƜ को उसका पोजीशन लॉक करने के 
िलए Ůयोग करते हœ तािक वह शेप या टेƜ उस जगह से िहल ना सके। 

 Unlock(Alt+Ctrl+L) लॉक िकए गए शेप या ऑɥेƃ को अनलॉक करने के िलए Ůयोग िकया जाता है। 
 Mask (Ctrl+6) / Unmask (Shift+Ctrl+6) िजस Ůकार फोटोशॉप मŐ माİˋंग का Ůयोग करते है उसी 

तरह पेजमेकर मŐ भी मˋीगं और अनमाİˋंग का Ůयोग करते है। 
 Image इɌटŊ की गए इमेज पर फोटोशॉप इफ़ेƃ देने और CMS (Color Management System) 

सेिटंग देखने के िलए Ůयोग करते है। 
 Polygon Settings इसकी सहायता से आप पोलीगोन टूल की नंबर ऑफ़ पोलीगोन को बढ़ा सकते है 

यािन इसकी कोण को बढ़ा सकते है। 
 Rounded Corners इसकी सहायता से आप रेƃŐगल टूल की कानŊर को राउंड शेप मŐ करने के िलए 

Ůयोग करते है। 
 Link Info इɌटŊ िकये इमेज फाइल की इनफामőशन यािन लोकेशन देखने के िलए Ůयोग करते है िक यह 

फाइल हमारे कंɗूटर की िकस जगह से ली गयी है जैसे डेˋटॉप, माय िपƁर आिद। 
 Link Option इɌटŊ िकये इमेज फाइल की इनफामőशन जैसे फाइल िकस नाम से है और िकस एƛटŐशन 

मŐ है। 
 Non-Printing िकसी ऑɥेƃ इमेज या टेƜ को सेलेƃ करने के बाद नॉन िŮंिटंग पर İƑक कर देने से 

िŮंट के समय यह िŮंटआउट नही ंहोगा। 
 Remove Transformation िकसी इमेज, ऑɥेƃ को रोटेट करने के बाद उस टŌ ांफॉमŊशन को हटा कर 

पहले अव̾था मŐ करने के िलए Ůयोग करते है। 

Utilities Menu के एक-एक options को समझे 

 

 Plug In बैलŐस कालम इसका Ůयोग Ǜादातर िकसी भी पेज पर बनाए गए कॉलम के माȯम से बनाए गए 
पैराŤाफ ːेटमŐट एलाइनमŐट सेट करने के िलए Ůयोग करते हœ। इसके अंदर के कुछ ऑ̪शन बुलेट मŐ िनचे 
िदए गए है। 
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o Build Booklet पİɰिशंग िडपाटŊमŐट के अंतगŊत एक या एक से अिधक टेबल ऑफ कंटŐट के 
माȯम से कई बुक को एक ही फाइल मŐ सेव करने के िलए Ůयोग करते हœ। 

o Color Library CMS के अंतगŊत सभी रंगो ंलाइŰेरी तैयार करते हœ। 
o Global link option इसके माȯम से कंɗूिटंग के जįरए एक साथ रिनंग कर रहे ŮोŤाम को 

ऑ̪शन िलंक कराने के िलए Ůयोग करते हœ। 
o Grid Manager इनका Ůयोग Ǜादातर पेज पर िलखे गए सभी ːेटमŐट को रेड लाइन के माȯम 

से सेट करने के िलए Ůयोग करते हœ। 
o Keyline िकसी भी ऑɥेƃ या पैराŤाफ ːेटमŐट को पैराŤाफ लाइन के अनुसार सेट करने के 

िलए Ůयोग करते हœ इसके अंतगŊत िकसी भी ऑɥेƃ को पैराŤाफ के आउट साइड मŐ सेट करने 
के िलए Ůयोग कर सकते हœ। 

o Merge Records िवजुअल बेिसक एिडिटंग के माȯम से कːमाइज़ पुल िनमाŊण करने के दौरान 
डाटा को पेजमेकर से िलंक कराने के िलए Ůयोग करते हœ। 

o Running Header & Footer इस िवकʙ का Ůयोग Ǜादातर उस समय करते हœ जब िकसी भी 
Ůकार के टेƜ हेिडंग को िहडर तथा फूटर मŐ इˑेमाल करना हो। 

o Save For Service Provider िकसी भी दˑावेज को पİɰिशंग के दौरान सेट करने के िलए 
Ůयोग करते हœ। 

 Find Ctrl+F) पेजमेकर मŐ िकसी टेƜ, वडŊ, पैराŤाफ को खोजने के िलए Ůयोग करते है। 
 Find Next (Ctrl+G)िकसी एक वडŊ को खोजने के बाद वही वडŊ दूसरे जगह है या नही ंउसी को खोजने 

के िलए Ůयोग करते है यिद दूसरे जगह भी वही वडŊ होगा तो वह सेलेƃ हो जायेगा यिद नही ंरहेगा तो 
आपको बता देगा। 

 Change (Ctrl+H) यह खोजे गए वडŊ को बदलने के िलए Ůयोग करते है। आप फाइंड-įरɘेस “एम एस 
वडŊ” मŐ जŝर पढ़ा होगा वही ऑ̪शन का नाम इसमŐ Replace की जगह change रखा गया है। 

 Spelling (Ctrl+L) Ťामर िमːेक और ˙ेिलंग िमːेक को फाइंड करने के िलए Ůयोग करते है। 
 Book इसका Ůयोग िकसी भी बुक का िनमाŊण करने तथा कई सारे बुक को जोड़ने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Index Entry (Ctrl+Y) िकताब को छापने से पूवŊ लेसन के टॉिपक के बारे मŐ index तैयार करने के िलए 

Ůयोग करते हœ इनका Ǜादातर Ůयोग माːर पेज के जįरए होता है। 
 Show index उपरांत ऐड िकए Šए टॉिपƛ को शुŝ कराने के िलए Ůयोग करते हœ। 
 Create Index पेजमेकर पİɰकेशन मŐ इंडेƛ को बनाने के िलए Ůयोग करते है। 
 TOC इसका मतलब होता हœ टेबल ऑफ़ कंटŐट इसका Ůयोग िकताब चैɐसŊ को एक जगह िदखाना तािक 

िकताब मŐ छपे Šए चैɐर िकस पेज नɾर पर हœ। 
 Define Colorsइस िवकʙ का Ůयोग हम िकसी भी कलर को बनाने िडलीट करने और नाम बदलने का 

काम कर सकते है। 

View Menu के एक-एक options को समझे 

ʩू का मतलब तो आप लोग जानते ही है इसी से सɾंिधत िवकʙ इस मेनू मŐ उपलɩ है जैसे िकस 
ऑ̪शन को आप िदखाना चाहते है िकस ऑ̪शन को नही ंयहाँ से सेट कर सकते है। 
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 Display Master Items इस िवकʙ का कायŊ िसफŊ  माːर पेज के आइटʈ को िदखने और िछपाने के 
िलए Ůयोग िकया जाता है। 

 Display Non-Printing Items (Alt+Ctrl+N) इस ऑ̪शन से नॉन िŮंिटंग टेƜ या आइटʈ को देखने 
और िछपाने के िलए Ůयोग िकया जाता है। 

 Zoom In (Ctrl++)पेजमेकर डॉƐूमŐट को बड़ा करके देखने के िलए Ůयोग िकया जाता है। 
 Zoom Out (Ctrl+-) पेजमेकर डॉƐूमŐट को छोटा करके देखने के िलए Ůयोग िकया जाता है। 
 Actual Size (Ctrl+1) पेजमेकर डॉƐूमŐट का एƁुअल िपƛेल देखने के िलए Ůयोग िकया जाता है। 
 Fit in Windows (Ctrl+0) पेजमेकर डॉƐूमŐट को िफट ऑन ˌीन करके देखने के िलए Ůयोग िकया 

जाता है। 
 Entire Pasteboard (Shift+Ctrl+0) पेजमेकर डॉƐूमŐट छोटा करके पेːबोडŊ देखने के िलए Ůयोग 

िकया जाता है। 
 Zoom To इस ऑ̪शन का Ůयोग िकसी िसलेƃेड ऑɥेƃ को फुल ˌीन ज़ूम करके देखने के िलए 

Ůयोग करते है। 
 Hide Rulers(Ctrl+R) इस िवकʙ का Ůयोग ŝलर बार को िछपाने के िलए Ůयोग करते है। 
 Snap To Rulers (Alt+Ctrl+0) 
 Zero Lock 
 Hide Guides (Ctrl+;) लगाए गए गाइड्स को िछपाने और िदखने के िलए Ůयोग करते है। 
 Snap to Guides (Shift+Ctrl+;) 
 Lock Guides (Alt+Ctrl+;) लगाए गए गाइड्स लॉक करने के िलए Ůयोग करते है तािक वो अपनी जगह 

से İखसक ना सके। 
 Clear Ruler Guides ढेर सारे लगाए गए गाइड्स को एक बार मŐ ही हटाने के िलए Ůयोग करते है। 
 Send Guides to Back लगाए गए गाइड्स को डॉƐूमŐट के पीछे भेजने के िलए Ůयोग करते है 
 Hide Scroll Bars हॉįरजॉȴल और वटŎकल ˌॉल बार को िछपाने और िदखाने के िलए Ůयोग करते है। 
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Window Menu के एक-एक options को समझे 

इस मŐ मेनू का कायŊ है िसफŊ  डायलॉग बॉƛ को लाना और िछपाना जैसे टूल को हाईड कर देना कǵŌ ोल 
पैनल को हाईड करना आिद। 

 

 Arrange Icon पेजमेकर मŐ िदए गए सभी िवकʙ मŐ आइकॉन को arrange करने के िलए Ůयोग करते है 
यह ऑ̪शन िकसी िकसी कंɗूटर मŐ वकŊ  नही ंकरता है। 

 Tile यह ʩू ːाइल होता है। खुला Šआ पİɰकेशन यािन पेजमेकर डॉƐूमŐट को टाइल ːाइल मŐ देखने 
के िलए Ůयोग करते है। टाइल ːाइल खुले Šए पİɰकेशन को बराबर साइज मŐ बाट देता है। 

 Cascade टाइल की तरह ही यह ːाइल भी वकŊ  करता है लेिकन थोड़ा सा Ůीʩू अलग िदखता है। 
काˋेड ːाइल मŐ एक के ऊपर एक चढ़ा Šआ रहता है। 

 Hide Tool इस ऑ̪शन का कायŊ टूल बॉƛ को िछपाना और लाना होता है। 
 Hide Control Palette पेजमेकर मŐ कǵŌ ोल पैनल को िछपाने और लाने के िलए Ůयोग करते है। 
 Show Colors इस ऑ̪शन की मदद से कलर बॉƛ को िछपाने और लाने के िलए Ůयोग करते है। 
 Hide Style पेजमेकर मŐ पहले से बना Šआ ːाइल जैसे Headline, Subhead आिद वाले डायलॉग 

बॉƛ को हाईड करने और लाने के िलए Ůयोग करते है। 
 Hide Layer इस ऑ̪शन का Ůयोग लेयर डायलॉग बॉƛ िछपाने और लाने के िलए Ůयोग करते है। 
 Show Master Pageइस ऑ̪शन का Ůयोग माːर पेज डायलॉग बॉƛ िछपाने और लाने के िलए Ůयोग 

करते है। 
 Show Hyperlinks इस ऑ̪शन का Ůयोग Hyperlinks डायलॉग बॉƛ िछपाने और लाने के िलए Ůयोग 

करते है। 
 Plug-in Palettes िजस Ůकार सभी ऑ̪शन लाने िछपाने के िलए Ůयोग करते है उसी Ůकार यह िवकʙ 

भी कायŊ करता है इसके अंदर पांच िवकʙ िदए गए िजसे हाईड और शो िकया जा सकता है। 
 Untitled-1 यह नाम डॉƐूमŐट का नाम शो कर रहा है यिद इसके जगह आप अपने पİɰकेशन नाम से 

सेव करते है तो नाम शो होता है। इसका कायŊ कुछ नही ंहै िसफŊ  हमŐ यह िदखाता है की कौन सा 
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पİɰकेशन ओपन है और sign िटक का मतलब है उसपर कायŊ हो रहा है। यिद इसके अलावा भी कई 
पेज ओपन है तो सबका िलː िदखाई देगा और िजसपे कायŊ िकया जा रहा होगा उसपे िटक लगा होगा। 

  

Help Menu के एक-एक options को समझे 

इस ऑ̪शन के मदद से आप िकसी भी Ůकार का सहायता ले सकते हœ । 

 

 Registration रिजːर िकए Šए यूजर की सीįरयल की और िडटेल वगैरह को देखने के िलए Ůयोग करते 
हœ। 

 Adobe Online एडोब ऑनलाइन की मदद से ऑनलाइन िकसी भी हेʙ को पाने के िलए Ůयोग करते हœ 
और अब यह सुिवधा बंद कर दी गई है। 

 About PageMaker इसके अंदर आप PageMaker के बारे मŐ थोड़ी सी जानकारी पढ़ सकते हœ िजसमŐ 
पेजमेकर मŐ कौन सा वजŊन है इसको इंːॉल िकया गया तो कौन सा सीįरयल की डाला गया रिज Ōː ेशन मŐ 
िकसका नाम िलखा है आिद जानकारी Ůाɑ करने के िलए Ůयोग करते है। 

 


