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Microsoft word - Notes -in hindi 
  

 

MS Office 

मह एक आफपसिमर िाफ्टवेमय (Official Software) है ।मह कई Application Software का िॊग्रह
 है ।जो आफपि फक िबी जरुयतो को ऩूया कयता है 
इिको अभेरयका की कम्ऩनी भाइक्रोिाफ्ट न ेववकसित फकमा है इि कम्ऩनी के अध्मक्ष दनुनमा के 
िफिे अभीय व्मक्तत Bill Gates है । 
MSoffice का ऩूया नाभ Microsoft office है । इिभे ms office के अन्दय ऩामे जाने वारे software

 word, excel, Power Point, Outlook and access है जो आफपि फक िबी जरूयतो को ऩूया 
कयते है। 
 
MS Word 

Microsoft Word ऍभ एि ऑफपि का ही एक Software हैं| क्जिको Microsoft 

Company द्वाया फनामा गमा था मह Software ववश्व भें िफिे अधधक प्रमोग भें आन े
वारा Software हैं | इिे िॊक्षक्षप्त भें MS Word बी कहा जाता हैं | Microsoft Word का 
प्रमोग Letter Writing, Resume, Mail Merge आदद कामों के सरए फकमा जाता है 
इिसरए Microsoft Word को Word Processing के नाभ िे बी जाना जाता हैं | 

शब्द सरखना, वातम फनाना, ऩैयाग्राप फनाना, ऩषृ्ठ तैमाय कयना इि प्रकाय की िबी प्रफक्रमाओ के 
द्वाया अऩनी फात को िुननमोक्जत ढॊग िे प्रस्तुत कयना Word Processing कहराता हैं अऩन े
हाथ िे ऩेंसिर मा ऩेन की िहामता िे की गई प्रफक्रमा भानवीम शब्द प्रफक्रमा कहराती हैं ऩयन्तु 
जफ मही कामय कॊ प्मूटय की िहामता िे फकमा जाता है तफ मह इरेतरोननक वडय प्रोिेसिॊग 
कहराती हैं | 

Features of MS Word- 

 Page Formatting 

 Editing of text 

 Spelling and Grammar Check 

 Use of Thesaurus 

 Page Numbering 

 Column 

 Mail Merge 
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 Create a Table 

 Auto Text 

 Auto Correct 

 Header & Footer 

 Find & Replace 

 Styles & Formatting 

 Insert Bullets 

 

         MS Office मह एक आफपसिमर िाफ्टवेमय (Official Software) है । 

मह कई Application Software का िॊग्रह है ।जो आफपि फक िबी जरुयतो को ऩूया कयता है... 

MS Word In Hindi: 

Getting Started: 

Learn MS Word Hindi. एभएि वडय 2016 / 2010 / 2007 को स् टाटय कयने के सरए  एभएि 
वडय 2016 / 2010 / 2007 के डसे् कटपऩ आइकन ऩय क्तरक कयें मा Start-All Programs-

Microsoft Office-Microsoft Word 2010 भें जाएॊ। 
 Learn MS Word Hindi: 

Window of  एमएस वर्ड 2016 / 2010 / 2007 looks like – 

Office Element: 
 

1) Title Bar: 

मह वडय ववॊडो के िफिे उऩय क्स्थत होता है। मह क्जि डपतमुभेंट्ि भें आऩ वतयभान भें काभ कय 
यहे हैं उिका नाभ डडस् ऩ प  रे कयता है। टाइटर फाय के दाईं ओय Minimize, 

Maximize/Restore औय Close के फटन होते है। औय इिके रेफ्ट िाइड भें एक Quick 

Access टूर फाय होता है। 
 

 2) Ribbon: 

रयफन ऩहरे के वजयन के भेनू औय टूरफाय की जगह भें आमा हैं। इिभें ववसशष् ट टास् क िे 
िॊफॊधधत कभाॊडि प को ब्राउ क कयने के सरए टैफ होते है। इिके आगे मह टैफ ग्रुऩ भें डडवाइड होत े
हैं। 
हभ इि रयफन को हाइड बी कय िकते है, इिके सरए इि रयफन ऩय कहीॊ बी याइट क्तरक 
कय Minimize the Ribbon button ऩय याइट क्तरक कयें मा फपय याइड िाइड के Minimize 
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the Ribbon (Ctrl+F1) फटन ऩय क्तरक कयें। रयफन को हाइड कयने ऩय आऩको काभ कयने के 
सरए अधधक स् ऩेि सभरती है। रयफन को फपय िे अनहाइड कयने के सरए Expand the Ribbon 

(Ctrl+F1) फटन ऩय क्तरक कयें। 
 

  
 
 
 

Ribbon Contains Three Main Parts – 

i) Tabs – यह टास् क रिरएटटडर् हतेड ह  रर िरन  कड  टप   र ्स्िे हतेड हैं। उदाहरण कड  लऱए, 

Home, Inset, Page Layout आदद। 
 

ii) Groups- प्रत्यडक ट न आगड सन टास् क म  िर्वाइर् िकया गया ह । उदाहरण कड  लऱए, Home ट न 
कत Clipboard, Font, Paragraph, Styles रर Editing ग्रु  म  नाटटा गया ह । हर ग्रु  कड  
राइट साइर् म  एक छतटा ऐरत हतेा ह , ्िसड Dialog Box Launcher कहा िाेा ह । इस र 
्लऱक कर ड  र अतेिरले ऑप् श  उ ऱ्   हतेड ह । 
 

iii) Command Buttons – यह नटन् स प्रत्यडक ग्रु  कड  िरऱडदटव हतेड हैं। उदाहरण कड  लऱए, 

Font ग्रु  म  Bold, Italic, Underline आदद कमाटर्स ्नटन् स शालमऱ हतेड ह । 
 Tabs That Appear Only When You Need Them 

उ र ददए गए ट ् स कड  अऱावा,  यहााँ ट ्स कड  अन्य प्रकार भी हैं। ऱडिक  वड िन आ  उ सड 
सटनटध े टास् क कर रहड हतेड ह , ेभी ददखाई दडेड ह । 
 

 Contextual Tools : िन आ  िकसी ऑ् िडल ट  र काम कर रहड हतेड ह  रर िन आ  उस 
ऑन ् िडल ट कत लसऱडल ट करेड ह , ेन यह ट न आ कत ददखाई दडगा। 
e.g. –वर्ड म  एक इमडि इन्सटड कर । 
िन आ  इमडि कत लसऱडल ट कर गड, ेन आ  Format Tab िरन  कड  राइट साइर् म  दडख सकेड 
ह । 
 

 3) File Button: 

यह नट  वर्ड ववटर्त कड  उ र ऱडफ्ट कप डर म  हतेा ह । इस नट   र New, Open, Save, Save 

As, Print and Close ि सड कमाटर् कड  नट  हतेड ह । 
 

 4) Quick Access Toolbar: 
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Office नट  कड  राइट साइर् म  Quick Access Toolbar हतेा ह , ्िसम  हमडशा इस् े डमाऱ हत ड 
वाऱड आइटम कड  नट  हतेड ह । उदा, Save, रर Undo या Redo नट । इस टूऱनार म  रर 
नटन् स कत एर् कर ड कड  लऱए इसकड  राइर् साइर् कड  छतटड ऐरत  र ्लऱक कर  । 
 

 5) The Status Bar 

स् टडटस नार ववटर्त कड  त  ड ्स्िे हतेा ह  रर इसम  वेडमा   डि  टनर, सडल श , र्पलयुम ट्स म  
कुऱ श् दों कं सटय या आदद िर्स् प् ऱड हतेा ह । इस नार  र राइट ्लऱक कर आ  अन् ू  ऑप् श  
लसऱडल ट कर सकेड ह । 
 

 

 5) Zoom Slider 

ववटर्त कड  राइट कप डर म  स् टडटस नार  र यह Zoom slider हतेा ह । र्पलयमु ट कत अऱग अऱग 
िूम कड   रस टडि दडख ड कड  लऱए प् ऱस या माइ स नट   र ्लऱक कर । 
 

 6) Document View Buttons 

Zoom Slider कड  ऱडफ्ट साइर् म  Document View नटन् स हतेड ह । अ  ड र्पल युम ट कत Print 

Layout, Full Screen, Web Layout, Outline या Draft म  दडख ड कड  लऱए आ  इ म सड िकसी 
एक  र ्लऱक कर सकेड ह । 
 
 

Menu In MS Word 2010 
 

1) File: 

File मड ू म  त    कड  कमाटर्स ्  ह : 
 

a) Save (Ctrl+S): इस कमाटर् कत र्पल युम ट सडव कर ड कड  लऱए यूि िकया िाेा ह । िन आ  
इस कमाटर्  र ्लऱक करेड ह , ेन त    का एक र्ायऱपग नपल स ददखाई दडेा ह । 
 

File Name : यहााँ आ  फाइऱ कड  लऱए  ाम दड सकेड ह । 
 

Save As : यहााँ फाइऱ फपमेट  एक लऱस् ट हतेी ह , ्िसम  वह फाइऱ सडव हतेी ह । िर्फपल्ट ू  
सड यहााँ   

Word Document फपमेट लसऱडल ट हतेा ह , ्िसम  यह र्पल युम ट वर्ड 2010 कड  फपमेट मड सडव 
िकया िाेा ह । 
अगर आ   ूरा ड विड  म  सडव कर ा  ाहेड ह , ेत Word 97-2003 फपमेट कत लसऱडल ट कर । 
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यदद आ  इस फाइऱ कत  ीर्ीएफ फपमेट म  सडव कर ा  ाहेड ह , ेत PDF लसऱडल ट कर । 
यदद आ  इस फाइऱ कत वडन  डि फपमेट म  सडव कर ा  ाहेड ह , ेत web page लसऱडल ट कर । 
 

 Tools : यह नट  Save कड  ऱडफ्ट साइर् म  हतेा ह । इसम  र्पल युम ट सडव कर ड कड  लऱए 
अतेिरल े  ्  ऑप् श  हतेड ह । यहााँ आ  अ  ड र्पल युम ट कत प्रतटडल ट कर ड कड  लऱए  ासवर्ड सडट कर 
सकेड ह । 
 

 b) Save As : 

यदद आ   हऱड सड ििएट फाइऱ कत दसूरड  ाम सड या दसूरड फपमेट म  सडव कर ा  ाहेड 
ह , ेत Save As कमाटर् का उ यतग कर । 
 

 c) Open (Ctrl+O): 

 हऱड सड ििएट र्पल यमु ट फाइऱ कत र   कर ड कड  लऱए यह कमाटर् हतेी ह । िन आ  इस 
कमाटर्  र ्लऱक करेड ह , ेन एक र्पयऱपग नपल स र   हतेा ह , ्िसम  आ कत अ  ड फाइऱ 
का  ाि दडेा ह । िफर Open नट   र ्लऱक कर ा हतेा ह । 
 

 d) Close : 

बन ा एमएस वर्ड ल ऱति िकए र   फाइऱ कत ल ऱति कर ड कड  लऱए इस कमाटर् का उ यतग 
कर । 
 

e) Info : 

इसम  करटट र्पलयूम ट सड सटनटध े त म्   िा कार  हतेी ह  – 

 

i) Product Activation : इसम  Office 2010 कड  ऱाइस स कं िा कार  हतेी ह । 
 

ii) Permission : दसूरड यूिसड सड अ  ड फाइऱ कत प्रतटडल ट कर ड कड  लऱए यहााँ आ  एक  ासवर्ड 
सडट कर सकेड ह । ऱडिक  याद रहड कं अगर आ  यह  ासवर्ड भूऱ गए ेत इस  ासवर्ड कत  ु ः 
प्राप्े  ह  कर सकेड। 
 

 f) Recent : 

यहााँ व छऱ  नार र   िकए र्पल यूम ट फाइऱों कं एक लऱस् ट हतेी ह , ्ि  र ्लऱक कर ड सड 
आ  ेुरटे वड फाइऱ  र   कर सकेड ह । 
 

 g) New (Ctrl+N): 

 इस कमाटर् कत उ यतग एक ् ऱैंक र्पल यमू ट ििएट कर ड कड  लऱए हतेा ह । इसकड  साि ह  यहााँ 
कई टडम्प्ऱडट्स भी हतेड ह । 
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h) Print (Ctrl+P): 

र्पल यमू ट कत वप्रटट कर ड कड  लऱए इस कमाटर् का उ यतग हतेा ह । इसम  त    कड  ऑप् श  हतेड 
ह  – 

 

i) Print : इस नट   र ्लऱक कर ड  र फाइऱ कत वप्रटट कर ड कड  लऱए भडि ददया िाेा ह । 
 

ii) Copies : यहााँ सड आ  इस र्पल यूम ट कं िके ी कप ीप वप्रटट कर ी ह  यह ेय कर सकेड 
ह । 
 

iii) Printer : यहााँ आ कड   ीसी  र इटस् टपऱ वप्रटटर िक लऱस् ट हतेी ह , ्िसम  सड आ कत वप्रटटर 
लसऱडल ट कर ा हतेा ह । 
 

iv) Settings : यहााँ इस फाइऱ कड  कौ सड  डिडस कत वप्रटट कर ा ह , यह ेय कर सकेड ह । 
Home Tab -हतम ट न 

 होभ टैफ के अॊदय िफिे ऩहरे क्तरऩफोडय ग्रुऩ भें जानते है क्तरऩफोडय ग्रुऩ भें कई अरग-अरग 
टूल्ि होते हैं | िफिे ऩहरे पपभेट ऩेंटय, इिकी भदद ि ेआऩ फकिी बी टेतस्ट की पपभेदटॊग को 
कपऩी कयके फकिी दिुये टेतस्ट मा ऩैयाग्राप ऩय अप्राई कय िकते हैं | पपभेट कपऩी कयने की 
शपटयकट की   

 

Ctrl+Shift+C होती है इििे आऩ पपभेट कपऩी कय िकते हैं औय पपभेट ऩेस्ट कयने के सरए   

 

Ctrl+Shift+V कयना होता है | 

 

Copy – कपऩी इिकी भदद िे आऩ अऩना डाटा मा भेटय कपऩी कय िकते हैं फकिी बी भेटय को 
कपऩी कयने िे ऩहरे िेरेतट कयें औय फपय कपऩी कयें | कपऩी कयने के सरए आऩ कीफोडय िे 
िीधे   

 

Ctrl+C बी दफा िकते हैं, औय ऩेस्ट कयने के सरए ऩेस्ट टूल्ि ऩय क्तरक कयें मा अऩने कीफोडय 
ि े 

 िीधे Ctrl+V दफाएॉ | 
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Cut – कट कयने के सरए किी बी टेतस्ट मा इभेज िेरेतट कयें औय कट कयें मा िीधे अऩने 
कीफोडय ि ेCtrl+X दफाएॉ वह चीजॊ कट हो जाएगी, औय फपय ऩेस्ट कयने के सरए ऩेस्ट टूल्ि ऩय 
क्तरक कयें मा अऩने कीफोडय िे िीधे Ctrl+V दफाएॉ | 

 

Paste Special – ऩेस्ट स्ऩेशर मह आप्शन ऩेस्ट के अॊदय ही होता है | ऩेस्ट स्ऩेशर का उऩमोग 
फकिी स्ऩेशर तयह िे टेतस्ट ऩेस्ट कयने के सरए कयते हैं | ऩेस्ट स्ऩेशर का उऩमोग कयने के 
सरए ऩहरे फकिी ऩैयाग्राप को कपऩी कयें फपय ऩेस्ट स्ऩेशर कयें | 

ध्या  रख  जफ बी आऩ टेतस्ट कपऩी मा कट कयते है तो वह क्तरऩफोडय भें आ जाता है औय 
क्तरऩफोडय भें ज्मादा िे ज्मादा 24 अक्षय ही यखा जा िकता है | इिसरए िबी टेतस्ट क्तरऩफोडय 
भें िेव नहीॊ होते हैं | क्तरऩफोडय को आऩ खारी बी यख िकते है इिके सरए आऩ को उिभें के 
टेतस्ट डडरीट कयने होंगें | क्तरऩफोडय खोरने के सरए क्तरऩफोडय फटन ऩय क्तरक कयें | 

 

 माइितसपफ्ट वर्ड म  फपण्ट ग्रु  का उ यतग 

Font Group – फपण्ट ग्रु  

पपण्ट ग्रुऩ के अॊदय आऩको टेतस्ट ऩय कयने जाने वारे िबी तयह के पपभेदटॊग सभर जाते हैं 
इिकी भदद िे आऩ अऩने टेतस्ट को अरग-अरग तयह ि ेडडजाईन कय िकते हैं | जैिे: पपण्ट 
स्टाइर, फोल्ट इत्मादद | 

 

Font – पपण्ट स्टाइर की भदद िे आऩ अऩने पाइर भें सरखे गमे टेतस्ट को अरग-अरग तयह 
ि ेडडजाईन दे िकते हैं | इिका शपटयकट की Ctrl+Shift+F है | 

 

Font Size –इिकी भदद िे आऩ टेतस्ट मा नॊफय की िाइ क फड़ा मा छोटा कय िकते हैं | इिका 
शपटयकट के Ctrl+Shift+P होता है | 

 

B-Bolt – फोल्ट मानन टेतस्ट मा नॊफय को भोटा कयना, इिकी भदद िे आऩ टेतस्ट मा नॊफय को 
भोटा कय िकते हैं |इिका शपटयकट की Ctrl+B है 
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I-Italic – इटैसरक िे टेतस्ट को नतयछा फकमा जाता है, इििे आऩ टेतस्ट मा नॊफय को नतयछा 
कय िकते हैं | इिका शपटयकट की Ctrl+I है 

 

U-Underline –अॊडयराइन इििे आऩ टेतस्ट को अॊडयराइन कय िकते है, इिका शपटयकट की   

 

Ctrl+U है | भाइक्रोिपफ्ट वडय भें 16 तयह के अॊडय राइन भौजूद है | इिके िाथ ही अगय आऩ 
करय भें अॊडयराइन का उऩमोग कयना चाहते है तो अॊडयराइन करय का उऩमोग कय िकते हैं | 

 

Abc  -Strikethrough – इिका इस्तेभार कट कयने के सरए होता है जैि े आऩ फकिी 
टेतस्ट, राइन मा ऩैयाग्राप को ऩय कट राइन रगाना चाहते है तो इिका उऩमोग कय िकते हैं 
इििे मह ऩता चरेगा फक वह गरत है | 

 

X2 –Subscript – इिका उऩमोग टेतस्ट मा नॊफय को नीच ेयखने के सरए फकमा जाता है | 

 

X2 –Super Subscript – इिका उऩमोग टेतस्ट मा नॊफय को ऊऩय यखन ेके सरए फकमा जाता 
है | 

 

Change Case –   ि कड स का उ यतग टडलस्ट  र िकया िाेा ह  यह 5 प्रकार कड  हतेड ह  – 

1.      Sentence Case – राइन मा ऩैयाग्राप का ऩहरा अक्षय कैवऩटर कयने के सरए | 

2.      Lower Case – राइन मा ऩैयाग्राप का ऩहरा अक्षय छोटा कयने के सरए | 

3.      UPPERCASE – राइन मा ऩैयाग्राप का ऩूया अक्षय कैवऩटर कयने के सरए | 

4.      Capitalize Each Word –ऩहरा अक्षय कैवऩटर कयने के सरए | 

5.      Toggle Case – राइन मा ऩैयाग्राप का ऩहरा अक्षय छोटा कयने के सरए | 

 

Text Highlight Color – राइन मा ऩैयाग्राप ऩय करय कयने के सरए इिका उऩमोग कय िकत े
हैं | 

 

Font Color – टेतस्ट मा नॊफय को करय कयने के सरए पपण्ट करय का उऩमोग कय िकते हैं | 

 

Clear Formatting –इिका उऩमोग टेतस्ट मा नॊफय ऩय िे िबी तयह की पपभेदटॊग हटाने के 
सरए कय िकते हैं | क्तरमय पपभेदटॊग का शपटयकट की Ctrl+ Space bar होता है | 
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माइितसपफ्ट वर्ड म    राग्राफ ग्रु  का उ यतग 

Paragraph Group –   राग्राफग्रु  

ऩैयाग्राप ग्रुऩ भें टेतस्ट राइन मा ऩैयाग्राप औय नॊफय को पपभेदटॊग कयने के िबी रेआउट 
उऩरब्ध है | 

 

Bullets – अगय आऩ फलु्रेट्ि रगा कय सरखना चाहते है तो फुल्रेट्ि का उऩमोग कय िकते 
हैं | 

 

Numbering – अगय आऩ फुल्रेट्ि के आरावा Number रगा कय सरखना चाहते है 
तो Number का उऩमोग कय िकते हैं, औय अगय आऩको अरग-अरग तयह के ऩपइॊट के अॊदय 
ऩपइॊट सरखना है तो आऩ Multilevel List का उऩमोग कय िकते हैं | 

 

Decrease Indent – इििे आऩ ऩैयाग्राप मा राइन को रेफ्ट िाइड भें खखिका िकते हैं 
 

Increase Indent – इििे आऩ ऩैयाग्राप मा राइन को याईट िाइड भें खखिका िकते हैं 
 

Sort – िपटय का उऩमोग कय आऩ फकिी बी राइन ऩैयाग्राप मा फकिी नाभ 
को Ascending मा   

Descending कय िकते हैं | 

 

Show/Hide – शो औय हाईड का उऩमोग ऩैयाग्राप देखने के सरए फकमा जाता है | जफ आऩ इि 
ऩय क्तरक कयेंगें तो मह आऩ ददखाएगा फक आऩके पाइर भें ऩैयाग्राप कहाॉ ऩय खत्भ हो यहा 
है | 

Alignment –एऱाइ म ट 

भाइक्रोिपफ्ट वडय भें एराइनभेंट भुख्मत् चाय प्रकाय के होते है | एराइनभेंट का उऩमोग डपतमूभेंट 
भें सरखने के सरए फकमा जाता है, एराइनभेंट हभें मह दशायता है फक हभ पाइर भें काभ कयेंगें 
तो वह फकि िाइड िे आयम्ब होगा | तो आइमे जानते है इन चायों एराइनभेंट के फाये भें … 

1.      Left Alignment (Ctrl+L) – रेफ्ट एराइनभेंट का उऩमोग रेफ्ट िाइड िे सरखने के सरए 
कयते हैं | रेफ्ट एराइनभेंट का उऩमोग कयने के सरए इि ऩय क्तरक कयें मा अऩने कीफोडय ि े
िीधे कण्रोर के िाथ एर दफाएॉ (Ctrl+L) . 
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2.      Centre Alignment (Ctrl+E) – िेंटय एराइनभेंट का उऩमोग िेण्टय िाइड ि ेसरखने के सरए 
कयते हैं | िेंटय एराइनभेंट का उऩमोग कयने के सरए इि ऩय क्तरक कयें मा अऩने कीफोडय ि े
िीधे कण्रोर के िाथ ई दफाएॉ (Ctrl+E) . 

3.      Right Alignment (Ctrl+R) – याईट एराइनभेंट का उऩमोग याईट िाइड िे सरखने के सरए 
कयते हैं | याईट एराइनभेंट का उऩमोग कयने के सरए इि ऩय क्तरक कयें मा अऩने कीफोडय िे 
िीधे कण्रोर के िाथ आय दफाएॉ (Ctrl+R) . 

4.      Justify Alignment (Ctrl+J) – Justify मह एराइनभेंट िफि े अरग है, जफ आऩ कोई 
ऩैयाग्राप अऩने पाइर भें देखते है ध्मान िे तो उिभें कुछ राइन इधय-उधय नजय आते है मानन 
आगे-ऩीछे इन्हें फयाफय एक कताय भें कयने के सरए Justify एराइनभेंट का उऩमोग फकमा जाता 
है, इिे कयने के सरए ऩयैाग्राप को िेरेतट कयें औय Justify ऩय क्तरक कयें मा अऩन ेकीफोडय ि े
िीधे कण्रोर के िाथ जे दफाएॉ (Ctrl+J) . 

Line Spacing – इिका उऩमोग कय आऩ अऩने ऩैयाग्राप के फीच स्ऩेि दे िकते है | फैिे तो 
नाभयर राइन speacing 1.15 होता है, औय मह अऩने आऩ िेट होता है रेफकन अगय आऩ 
राइन Spacing फढ़ाना मा घटाना चाहते है तो आऩ महाॉ ि ेचनु िकते हैं | इिके सरए आऩ 
कीफोडय िे कण्रोर के िाथ ऊऩय के नॊफय भें ि े2 मा 5 दफा कय बी डामयेतट फढ़ा िकते हैं | 

Shading – शडेड ॊग मानन करय कयना अगय आऩ फकिी राइन मा ऩैयाग्राप ऩय शडेड ॊग करय 
कयना चाहते है तो इिका उऩमोग कय िकते हैं | 

Bottom Border – फपटभ फपडयय ऩैयाग्राप मा राइन को फपडयय भें कयने के सरए आऩ फपडयय का 
उऩमोग कय िकते है | इिभें आऩको अरग-अरग तयह के कई तयह के फपडयय भेर जामेंगें | 

 फाइटर् रर िरप्ऱडस कर ा 

Styles – स्टाइल्ि भें आऩ अरग-अरग तयह पपण्ट स्टाइल्ि का इस्तेभार कय िकते हैं | 

यहााँ  र Editing Group म  ेी  ऑप्शन्स हतेड ह  | 

 

Select All – इििे आऩ अऩने ऩेज के िबी भेटय को एक फाय भें ही ऩयूा िेरेतट कय िकते 
है | ऩूया िेरेतट कयने के सरए Select All ऩय क्तरक कयें मा अऩने कीफोडय िे कण्रोर के िाथ 
ए दफाएॉ ( Ctrl+A ) 

 

Select Object – ऩूया िेरेतट कयने के फाद िरेेतट ऑब्जेतट िे एक छोटा-िा रपक रग जाता 
है अफ इि रपक को हटाने के सरए अऩने ऩेज ऩय भाउि डफर क्तरक कयें | 
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Select Text With Similar Formatting – इििे एक जैि ेपपभेदटॊग वारे िबी राइन मा 
ऩैयाग्राप अऩने आऩ िेरेतट हो जाता है | 

 

Change Styles –इिभे िे आऩ ऩुयाने पपण्ट मा स्टाइर रे िकते है | इिभें करय बी है 
रेफकन मह करय Smart Art औय Chart भें इस्तेभार होता है | इि करय को आऩ टेतस्ट ऩय 
नहीॊ कय िकते हैं | 

 

Find : भाइक्रोिपफ्ट ऑफपि भें Find औय Replace आप्शन फहुत ही कभार का आप्शन 
है | इिे इस्तेभार कयना बी कापी आिान है औय मह फहुत ही काभ का आप्शन बी 
है | आइमे जानत े हैं इिे कैिे इस्तेभार कयते हैं ? िफि े ऩहरे Find कयना िीखते है, 

Find कयने के सरए ऩहरे अऩने ऩेज भें एक मा दो ऩैयाग्राप कुछ टेतस्ट सरख रीक्जमे उिके 
फाद उन टेतस्ट भें िे आऩको तमा देखना है उिे Find कीक्जमे | Find कयने के सरए Find ऩय 
क्तरक कीक्जमे मा अऩने कीफोडय िे   

 

Ctrl+F दफा दीक्जमे, अफ एक फपति आएगा उिभें वह टेतस्ट सरखखए जो आऩ अऩने पाइर भें 
देखना चाहते है | 

अफ Find आऩने कय सरमा है अफ इि ेReplace कयने के सरए, Replace ऩय क्तरक कोक्जमे 
मा अऩन ेकीफोडय िे िीधे Ctrl+H दफा दीक्जमे, अफ एक फपति ओऩन होगा उिभें वह टेतस्ट 
सरखखए क्जिि ेआऩको ऩुयाने के जगह नमा टेतस्ट सरखना चाहते है, औय रयप्रेि कयें महाॉ आऩ 
एक-एक कयके रयप्रेि कय िकते हैं मा Replace all बी कय िकते हैं | अफ ऩुयान ेटेतस्ट की 
जगह नमा टेतस्ट आ चूका है | 

  वर्ड म  कवर  डि क सड न ाेड हैं 
कवय ऩेज मानन फुति मा डयेी ऩय एक प्रकाय का करय ऩेज ऊऩय ददमा होता है इिे ही कवय 
ऩेज कहा जाता है  कवय ऩेज फनाने के सरए भाफकय ट भें कई तयह के एप्रीकेशन भौजूद है रेफकन 
आऩ ms word भें बी कवय ऩेज फना िकते हैं | कवय ऩेज फनाने के सरए भाइक्रोिपफ्ट वडय भें 
ऩहरे ि ेही इन्िटय भेनू भें कवय ऩेज के नाभ ि ेआप्शन ददमा हुआ है | महाॉ ऩय कई तयह के 
कवय ऩेज के पपभेट ऩहरे िे ही तैमाय कय के ददमा गमा है | भाइक्रोिपफ्ट वडय भें आऩ खुद 
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कवय ऩेज का अऩना एक नमा डडजाईन बी तैमाय कय िकते हैं, तमोंफक इिभें फहुत िे टूल्ि औय 
आप्शन आऩको ददए गए हैं | 

फाइटर् रर िरप्ऱडस कर ा सीख  
 

रेफकन अगय आऩ तैमाय कवय ऩेज का उऩमोग कयना चाहते हैं तो आऩ इिे डाउनरोड बी कय 
िकते है | भाइक्रोिपफ्ट ने खदु कवय ऩेज भाइक्रोिपफ्ट वडय के सरए फना यखे है क्जनका उऩमोग 
कय आऩ उिभें कुछ बी एडडदटॊग कय के उि कवय ऩेज का उऩमोग कय िकते हैं | मह कवय 
ऩेज डाउनरोड कयने के फाद जफ आऩ इिे ओऩन कयेंगें तो मह िीधे भाइक्रोिपफ्ट वडय भें ओऩन 
होगा | ओऩन होने के फाद इिभें आऩ एडडदटॊग कय के आऩ इि कवय ऩेज का उऩमोग कय 
िकते हैं | 

 माइितसपफ्ट वर्ड म   या  डि क सड ऱडेड हैं 

भाइक्रोिपफ्ट वडय भें नमा ऩेज रेना फहुत ही आिान है रेफकन कबी-कबी कुछ रोग नमा ऩेज 
नही फना ऩाते है तमोंफक उन्हें ऩता नही होता फक नमा ऩेज रेने के सरए तमा कयना होता 
है ? आज हभ उन िबी ऑप्शन्ि के फाये भें जानेगें क्जनके द्वाया नमा ऩेज Create फकमा जा 
िकता है | 

1.      जफ बी आऩको नमा की आवश्मकता ऩड़ ेतो आऩ इन्िटय भेनू भें Blank Pages ऩय क्तरक 
कयके नमा ऩेज रे िकते हैं | दिूया 

2.      नमा ऩेज रेने के सरए आऩ इन्िटय भेनू भें page Break के द्वाया बी नमा ऩेज रे िकते हैं | 

3.      नमा ऩेज रेने के सरए आऩ इन्िटय भेन ूभें ददए गए Blank Page मा Page Break के द्वाया 
नमा ऩेज फना िकते हैं | अगय आऩ नमा ऩेज रेने के सरए शपटयकट की का इस्तेभार कयना 
चाहते हैं तो उिके सरए आऩ अऩने कीफोडय िे कण्रोर के िाथ एन्टय फटन दफामे ( Ctrl+Enter 

). 
 

Page Break ऑप्शन Microsoft Word भें Insert Menu भें ददमा गमा है | इिके द्वाया आऩ 
फकिी बी ऩेज को कहीॊ िे बी ब्रेक बी कय िकत ेहै | जैिे: आऩ ने एक ऩेज ऩय कुछ सरख यखा 
है औय आऩ उिभें िे क्जि राइन ऩय भाउि क्तरक कय कियय यख कय जफ आऩ Page 

Break ऩय क्तरक कयेंगें तो नीच ेदिुये ऩेज ऩय सरख हुआ आ जाएगा | रेफकन उतना ही आएगा 
जहाॉ ऩय एयो यख कय आऩने ब्रेक फकमा था | 

 

http://hindi.subjectgo.com/2017/04/30/learn-microsoft-office-word-2007-in-hindi-%e0%a4%ae%e0%a4%be%e0%a4%87%e0%a4%95%e0%a5%8d%e0%a4%b0%e0%a5%8b%e0%a4%b8%e0%a5%89%e0%a4%ab%e0%a5%8d%e0%a4%9f-%e0%a4%b5%e0%a4%b0%e0%a5%8d%e0%a4%a1/
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 तट : Ctrl+N िे नमा डपतमूभेंट खरुता है मानन एक नमी ववॊडो | Ctrl+N िे कबी बी नमा ऩेज 
नही फनता है, नमा ऩेज के सरम Blank Page मा Page Break मा फपय अऩने कीफोडय ि े
कण्रोर के िाथ एन्टय फटन दफामे ( Ctrl+Enter ). 

 

Create Different Types Table, Insert Image, Shapes, Smart Art, Chart – भाइक्रोिपफ्ट 
वडय भें टेफर फनाना इभेज, Shapes  रगाना औय स्भाटय आटय, चाटय 
टेफर फनाने के सरए आऩ ms word भें इन्िटय भेनू  टेफर ऑप्शन का उऩमोग कय िकते 
है | टेफर के अॊदय आऩ कुछ बी डाटा सरख िकते है जैिे: स्कूर का डटे शीट, सिरेफि 
इत्मादद | इिके अॊदय टेफर फनाने के कई तयह के ऑप्शन भौजूद है, क्जनका उऩमोग कय आऩ 
अऩने आवश्मकता अनुिाय टेफर फना िकते हैं | 

Insert Table – इन्िटय टेफर भें आऩको सरखना होता है फक आऩको अऩने टेफर भें कपरभ 
औय यो फकतने चादहए | 

  

Draw Table –ड्रा टेफर इिभें आऩको ऩेन ददमा यहता है क्जिकी भदद िे आऩ टेफर ड्रा कय 
ऩाते है | टेफर को आऩ करय भें बी फना िकते है | गरत होने ऩय सभटा बी िकते हैं | 

 

Excel Spreadsheet – एतिेर स्प्रेडशीट इिभें आऩ एतिेर की पाइर तैमाय कय िकते है | 

 

Quick Tables – इिभें आऩ कैरेंडय तैमाय कय िकते है इिभें ऩहरे ि ेही पपभेट तैमाय कय के 
ददमा हुआ है आऩको फि एडडदटॊग कयना होता है औय उिके फाद उऩमोग कय िकते हैं | 

 

Picture – वऩतचय की भदद िे कोई बी वऩतचय भाइक्रोिपफ्ट वडय के पाइर भें आऩ अऩने 
कॊ प्मूटय ि ेरगा िकते हैं | 

 

Clip Art – क्तरऩ आटय भें भाइक्रोिपफ्ट वडय फनाते िभम ही कुछ पोटो इिके अॊदय यख ददए 
गमे थे उन पोटो को आऩ महाॉ िे रगा िकते है | जफ आऩ क्तरऩ आटय ऩय क्तरक कयेंगें तो 
एक िचय फपति आएगा उिभें आऩ नाम्र सरख कय बी पोटो िचय कय िकते है औय सिपय  एन्टय 
कयने ऩय बी आऩको िबी तयह के इभेज ददखाई जामगी | उिके फाद भाउि का एयो पोटो ऩय 
रेकय जाएॉ औय पोटो को अऩने पाइर भें रगाने के सरए कपऩी कयें मा इन्िटय कय िकते हैं | 
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Shape –शऩे का उऩमोग कय आऩ कुछ बी अऩने पाइर भें फना िकते हैं,औय जफ आऩ कोई 
बी   

 

Shape भाइक्रोिपफ्ट वडय भें उऩमोग कयते है तफ एक पपभेट नाभ का भेनू आता है इि भेनू 
भें   

 

Shape की ऩूयी पपभेदटॊग होती है क्जनका इस्तेभार कय आऩ अऩने फनामे गमे Shape को 
डडजाईन कय िकते हैं जिैे: Shape भें अरग-अरग तयह के करय कय िकते हैं | Shape का 
आउटराइन को बी करय भें मा एक फहतयीन डडजाईन दे िकते हैं | Shape ऩय करय भें मा 
सिॊऩर भें   

shadow इफ़ेतट बी दे िकते है | Shape ऩय 3D इफ़ेतट दे िकते हैं | Shape को चेंज बी 
कय िकते हैं इत्मादद | 

 

Smart Art –स्भाटय आटय के द्वाया आऩ िाइॊि भें फने राइप िाइफकर फना िकते है मा 
गखणतीम िावार तैमाय कय िकते है | जैिे: फच्चों के फकताफ भें कुछ पर ददए होते है औय उन 
पर की धगनती कय कय उिके िाभने सरखना होता है फक फकतने पर ददमा हुआ है ? 

 

Chart –इिका उऩमोग एतिेर पाइर भें चाटय फनाने के सरए फकमा जाता है | 

 तट: भाइक्रोिपफ्ट वडय भें कोई बी पोटो मा इभेज रगाने के फाद उिे अऩने पाइर भें िेट कयन े
के सरए इभेज ऩय याईट क्तरक मा पपभेट भेनू ऩय क्तरक कयें औय Text Wrapping भें In 

Front of Text ऑप्शन चनुे | इिे चनुने के फाद ही आऩ पोटो मा इभेज को अऩने पाइर भें 
फकिी बी जगह िेट कय ऩामेंगें | In Front of Text के आरावा महाॉ औय बी कई ऑप्शन्ि है 
क्जनका उऩमोग आऩ अऩने आवश्मकता अनुिाय कय िकते हैं | 

माइितसपफ्ट वर्ड म  हाइ रलऱटक-नुकमाकड -िपस-िरफरडन्स का उ यतग 

Hyperlink –हाइऩयसरॊक का उऩमोग पाइर का सरॊक रगाने के सरए उऩमोग फकमा जाता 
है | हाइऩयसरॊक का उऩमोग कयने का भतरफ है फक आऩ क्जि पाइर को खोरना चाहते है वह 
फकिी दिूयी जगह है रेफकन आऩ महाॉ िे ही उि पाइर को खोर कय उि े देख िकते 
है | हाइऩयसरॊक इन्टयनेट ऩय िफिे ज्मादा इस्तेभार फकमा जाने वारा इि टूल्ि है | महाॉ ऩय हभ 
इिके एक छोटे िे उऩमोग के फाये भें िीखेगें | हाइऩयसरॊक का इस्तेभार कयने के सरए इि ऩय 
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क्तरक कये फपय अऩना पाइर िेरेतट कये क्जिका सरॊक आऩको अऩने पाइर भें रगाना है िाथ 
भें मह बी देखें फक वह पाइर कहाॉ ऩय है उिके फाद ओके कयें | अफ आऩ ने सरक रगा सरमा 
है इिसरए अफ आऩको मह नही देखना ऩड़गेा फक वह पाइर कॊ प्मूटय भें कहाॉ ऩय फकि पोल्डय 
मा ड्राइव भें है | अफ आऩ अऩने पाइर भें रगामे गमे सरॊक ऩय कण्रोर के िाथ क्तरक 
कयें, पाइर डामयेतट अफ मही िे खरु जामेगा | भाइक्रोिपफ्ट ऑफपि भें हाइऩयसरॊक रगाने का 
शपटयकट की Ctrl+K होता है | 

 

Bookmark – फुकभाकय  का उऩमोग जानने ि ेऩहरे भ ैआऩको इिका इस्तेभार कयने के पामदे 
फता देता हु | जफ हभ कोई डामयी मा कोई ग्रन्थ ऩढ़ते है, तो कबी-कबी कुछ ऩाठ हभ एक 
ददन भें ऩूया नही ऩढ़ ऩाते है रेफकन अगय हभ दिूयी ददन उिी ऩाठ भें िे आगे का कहानी 
ऩढना चाहते है तो हभें माद बी नहीॊ यहता है फक उि ददन हभने फकि राइन मा ऩैयाग्राप ि े
ऩढना फॊद फकमा था तो एिे भें उि फुक भें एक यफय मा एक ननशान रगाने के सरए एक कऩड े
का रम्फा यफय उि ऩेज ऩय यख कय फुक फॊद कय देते है क्जिि ेहभें आिानी ि ेऩाता चर जाता 
है फक इि ऩेज ि ेआज हभें ऩढना है | रेफकन अगय आऩक इिका इस्तेभार कॊ प्मूटय भें बी 
कयना चाहते है तो तमा कॊ प्मूटय भें बी एिे ही ननशान रगा िकते हैं ? तो हाॉ कय िकते है ऩय 
कॊ प्मूटय भें इिका नाभ औय इस्तेभार कयने का तयीका थोडा अरग-तयह का है | 

 

नुकमाकड  का इस्ेडमाऱ कयने के सरए ऩहरे भाउि उि राइन मा ऩैयाग्राप ऩय वहाॉ ऩय क्तरक कये 
जहाॉ ि ेआऩने ऩढना फॊद फकमा है मा जहाॉ ि ेआऩको ननशान रगाना है | उिके फाद फुकभाकय  
ऩय क्तरक कयें औय महाॉ ऩय कोई बी नाभ देकय Add कय दीक्जमे | अफ फुक भाकय  देखने के 
सरए अऩना पाइर कबी-बी ओऩन कयें औय फुक भाकय  ऩय क्तरक कयें फपय महाॉ ऩय उि नाभ 
ऩय क्तरक कयें क्जिे आऩने add फकमा था औय Go to ऩय क्तरक कयें | आऩको ऩता चर 
जामेगा आऩने एयो कहाॉ ऩय छोड़ा था | अगय आऩ फकिी कायण फुकभाकय  भें Add फकमा हुआ 
नाभ को डडरीट कयना चाहें तो नाभ को िेरेतट कयें औय Delete ऩय क्तरक कयें | 

Create Table Of Content In Microsoft Word -अन माइितसपफ्ट वर्ड म  न ायड गयड सभी 

टडनऱ या िफगर कत एक ह   डि सड दडख  | 

Cross-Reference – क्रपि-रयपयेन्ि भाइक्रोिपफ्ट वडय भें Insert Menu भें Link ग्रुऩ भें होता 
है | क्रपि-रयपयेन्ि का उऩमोग िबी ऩेज ऩय फने टेफर मा फपगय का सरॊक एक ही ऩेज ऩय 
रगाने के सरए फकमा जाता है | इिके सरए ऩहरे आऩ कुछ फना रीक्जमे अऩने ऩेज ऩय उिके 

http://hindi.subjectgo.com/2017/04/30/learn-microsoft-office-word-2007-in-hindi-%e0%a4%ae%e0%a4%be%e0%a4%87%e0%a4%95%e0%a5%8d%e0%a4%b0%e0%a5%8b%e0%a4%b8%e0%a5%89%e0%a4%ab%e0%a5%8d%e0%a4%9f-%e0%a4%b5%e0%a4%b0%e0%a5%8d%e0%a4%a1/
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फाद क्रपि-रयपयेन्ि का उऩमोग कय ऩामेंगें | जैिे: भान रीक्जमे भैंने कुछ टेफर फनामे उिके फाद 
टेफर को नाभ बी देना है जैिे: टेफर 1 टेफर 2 इि तयह, नाभ देने के सरए टेफर के कोने ऩय 
याईट क्तरक कयें मा Reference menu भें Insert Caption ऩय क्तरक कयें औय िफिे ऩहरे 
महाॉ ऩय रेफर भें अगय आऩने टेफर फनामा है तो टेफर िेरेतट कयें फपय Position भें िेरेतट 
कयें फक आऩ टेफर का नाभ ऊऩय सरखना चाहते है मा नीच े उिके फाद OK कयें | इि तयह 
िबी टेफर को नाभ देने के फाद क्रपि-रयपयेन्ि ऩय क्तरक कयें औय Reference 

type भें Table िेरेतट कयें औय एक-एक कयके िबी टेफर के नाभ को एक ऩेज ऩय रगा 
रीक्जमे | अफ आऩ क्जि टेफर को देखना चाहते है उि टेफर के नाभ ऩय कण्रोर के िाथ 
भाउि क्तरक कयें, आऩके िाभने वह टेफर आ जामेगी | 

Use Of WordArt In Microsoft Word 

1.      Header – Footer – इिका उऩमोग ऩेज के ऊऩय नीच ेकुछ सरखने के सरए कयते है 

2.      Page Number – इिका उऩमोग ऩेज ऩय फकिी बी िाइड भें ऩेज नॊफय सरखने के सरए फकमा 
जाता है 

3.      Text box – इिकी भदद िे आऩ अऩने ऩेज के ऊऩय बी कुछ सरख िकते हैं | टेतस्ट फपति 
की भदद िे आऩ अऩने ऩेज ऩय कही ऩय बी कुछ बी सरख िकते है औय उिकी पपभेदटॊग कय 
िकते हैं | 

4.      WordArt – इिभें आऩ अरग-अरग डडजाईन भें अऩने टेतस्ट की पपभेदटॊग कय िकत े
हैं | इिे इस्तेभार कयन ेके सरए इि ऩय क्तरक कयें, अफ एक फपति आएगा उिके अॊदय अऩना 
टेतस्ट सरखे औय फपय उिकी डडजाईननॊग कयें | इिके अॊदय आऩको 3D डडजाईननॊग बी सभर 
जाती है | 

5.      Drop Cap –ड्राऩ केऩ का उऩमोग रैटय का ऩहरा अक्षय फड़ा सरखने के सरए फकमा जाता है 
जैिा फक आऩ न्मू क ऩेऩय भें देखते हैं | 

6.      Signature Line – इिका उऩमोग सिग्नेचय रेने के सरए कयते हैं | इिे ऩेज ऩय उि जगह 
रगाते है जहाॉ ऩय आऩको फकिी का हक़ताक्षय रेना है | 

7.      Date & Time – इिकी भदद िे आऩ अऩने पाइर भें ददनाॊक औय िभम रगा िकते हैं | 

8.      Object –इिकी भदद िे आऩ फकिी अन्म प्रोग्राम्ि भें डामयेतट महाॉ िे ही जा िकते हैं औय 
उिभें अऩना काभ कय के वडय भें इम्ऩोटय कया िकते हैं | 

9.      Equation – इिकी भदद िे आऩ भाइक्रोिपफ्ट वडय भें गखणतीम िवार सरख िकते हैं | 

10.  Symbol –इिकी भदद िे आऩ अऩने पाइर भें फकिी बी तयह का Symbol रगा िकते हैं  
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How To Print Microsoft Word File Printing Setup – माइितसपफ्ट वर्ड म  फाइऱ कं सडदटटग 

रर वप्रटट त काऱ ा 

पाइर को वप्रॊट देने िे ऩहरे आऩ चाहें तो ऩेज की Margins चनु िकते हैं | Margins भें अरग-
अरग तयह की Margins वारी ऩेज आऩको सभर जामेंगें | उिके फाद ऩेज को आऩ चाहें तो 
रम्फे मा Square भें बी वप्रॊट दे िकते हैं इिके सरए आऩ Orientation भें 
ि ेPortrait मा Landscape को चनु िकते हैं | अगय आऩ ऩेज की सरखावट को चाहें 
तो Theme की भदद िे टेतस्ट की पपभेदटॊग को बी चनु िकते हैं मह ऑप्शन आऩको Page 

Layout भेनू भें सभर जामेगें | उिके फाद Print Preview बी अवश्म देखें, उिके फाद ही पाइर 
को वप्रॊट दें | वप्र ॊट देने के सरए पाइर फटन भें वप्रॊट ऑप्शन को चनुें मा कीफोडय 
ि ेCtrl+P दफाएॉ | 

Watermark – इििे आऩ अऩने ऩेज के फैकग्राउॊड भें कोई बी टेतस्ट मा नॊफय मानन वाटय भाकय  
रगा िकते हैं | इिका उऩमोग कयने के सरए Watermark ऩय क्तरक कयें फपय Custom 

Watermark ऩय क्तरक कयें उिके फाद एक ववॊडो ओऩन होगा उिभें आऩ Text Watermark ऩय 
क्तरक कयें उिके फाद Text भें अऩना टेतस्ट सरखखए औय करय, Layout, font इत्मादद िेरेतट 
कयने के फाद OK कयें | महाॉ आऩ चाहें तो Water mark भें कोई पोटो बी रगा िकते हैं, पोटो 
रगाने के सरए Picture watermark ऩय क्तरक कयें | Watermark को डडरीट कयने के 
सरए Watermark ऩय क्तरक कयें औय Remove Watermark ऩय क्तरक कयें | मह ऑप्शन 
आऩको Page Layout भेनू भें सभर जामेगें | 

Page Color – इिभें आऩ ऩेज को करय कय िकते हैं | मह ऑप्शन आऩको Page Layout भेनू 
भें सभर जामेगें | 

Page Borders – इिभें आऩ ऩेज ऩय अरग-अरग तयह के फपडयय रगा िकते हैं | अगय आऩ 
फपडयय डडरीट कयना चाहें तो No border कयें फपय ऩेज के कोने ऩय ददखाए गमे कोने ऩय क्तरक 
कयें उिके फाद Ok कयें | ऩेज का फपडयय डडरीट हो जामेगा | मह ऑप्शन आऩको Page 

Layout भेनू भें सभर जामेगें | 

Microsoft Word Reference Menu –Footnote –Endnote –कसी भी श्द का मेऱन 

लऱखखए रर दडखखयड 
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मह ms word का एक अऩना अरग ही Feature है Footnote औय Endnote रगा कय फकिी 
बी शब्दों का भतरफ सरखने का Feature ददमा गमा है | Footnote औय Endnote िे आऩ 
अऩने पाइर भें सरखें गमें फकिी बी शब्दों का भतरफ आऩ उिी ऩेज के नीच ेमा फपय अऩने 
पाइर के रास्ट भें सरख िकते है | इििे मह पामदा होगा फक जफ आऩ अऩना पाइर फकिी 
को भेर कयेंगें मा फकिी दिुये व्मक्तत को देनेगें ऩढने के सरए तो वह उि शब्द का भतरफ नीच े
ऩढ़ िकता है मा जफ वह उि ऩय अऩने भाउि का एयो रेकय जामेगा तो उि उि शब्द का 
भतरफ सरखा हुआ ददख जामेगा | हभने पुटनोट के फायें भें तो जान सरमा है | अफ हभ 
दोनें Footnote औय Endnote के अॊतय को िभझते है | 

 

Insert Footnote – Insert Footnote का उऩमोग ऩेज के नीच ेशब्दों का भतरफ सरखने के 
सरम फकमा जाता है | मह Reference भेनू भें Footnotes ग्रुऩ भें होता है | Footnote का 
शपटयकट की Alt+Ctrl+F होता है | 

 

Insert Endnote- Insert Endnote का उऩमोग पाइर के रास्ट भें शब्दों का भतरफ सरखन े
के सरम फकमा जाता है | मह Reference भेन ू भें Footnotes ग्रुऩ भें होता है | Insert 

Endnote का शपटयकट की Alt+Ctrl+D होता है | 

 

Footnote या Endnote उऩमोग कयने के सरए ऩहरे उि शब्द मा वडय को िेरेतट कयें क्जिका 
भतरफ आऩ सरखना चाहते हैं उिके फाद Footnote मा Endnote ऩय क्तरक कयें औय उि 
शब्द का भतरफ सरखें | Footnote मा Endnote का उऩमोग कयने के सरए आऩ कीफोडय िे 
शपटयकट की बी दफा िकते हैं | भतरफ सरखने के फाद उि शब्द ऩय एयो रेकय जाएॉ उि शब्द 
का भतरफ सरखा ददखेगा | 

What Is Mail Merge In Hindi–मडऱ मिड लया हतेा ह  

भेर भजय एक प्रकाय का ऩत्र बेजने का प्रनतफक्रमा होता है इिभें आऩको व्मक्तत का नाभ, ऩता 
इत्मादद सरख कय उिे एक ऩत्र बेज िकते हैं | इिभें ऩत्र इिसरए सरखते है तमोंफक इिभें िभम 
कभ रगता है औय इिभें एक ऩत्र सरख कय उिी की कपऩी कई व्मक्ततमों को बेज िकत े
हैं | इिके सरए अरग-अरग सरखने की आवश्मकता नहीॊ होती है | इिभें ऩहरे िे ही एक 
खारी पपभय फना कय उि व्मक्तत का नाभ ऩता इत्मादद सरखने के सरए ददमा गमा है | फि इि 
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पपभय को तुयॊत बय दीक्जमे औय आऩका ऩत्र तैमाय हो गमा | इिभें पपभय को आऩ अऩन े
आवश्मकता अनुिाय बी कस्टभाइज (Customize) कय िकते हैं | 

भान रीक्जमे आऩने एक ननभॊत्रण ऩत्र सरखा औय मह ननभॊत्रण ऩत्र 1500 रोगों को देना है तो 
आऩ तमा कयेंगें ? इिे msword भें एक-एक कयके इिभें व्मक्ततमों का नाभ, ऩता इत्मादद 
सरखेंगें | अगय आऩ एिा कयते है तो फहुत िभम रगेगा | सरफकन अगय आऩ भेर भजय की 
भदद िे इि ऩत्र को तैमाय कयते है तो आऩका ऩत्र फहुत कभ िभम भें ही तैमाय हो 
जामेगा | तमोंफक भेर भजय भें व्मक्ततमों के नाभ, ऩता इत्मादद सरखने के सरए एक पोयभ तैमाय 
कयके ददमा गमा है | इि पपभय भें उन िबी व्मक्ततमों के नाभ, ऩता इत्मादद अरग-अरग 
सरखना है औय क्जतने रोगों के ऩाि आऩ मह ननभॊत्रण ऩत्र बेजना चाहते हैं उन िबी का 
नाभ, ऩता इत्मादद भेर भजय पपभय भें सरख देना है औय फि आऩका ननभॊत्रण ऩत्र तैमाय हो 
गमा | 

How To Create Mail Merge Document Using Word In Hindi – माइितसपफ्ट 

वर्ड द्वारा मडऱ मिड न ाय  

भेर भजय द्वाया ऩत्र तैमाय कयने के सरए इि तयह ऩहरे नाभ, ऩता इत्मादद सरखखए | 

सडवा म  
       ाम- 
       ेा- 
      व  कतर्- 
महतदय, 

     अवगत कयना है फक ददनाॊक 08-05-2017 को भेये दोस्त का जन्भददन है औय इि शुब 
अविय ऩय आऩको आभॊत्रत्रत फकमा गमा है इिसरए आऩको आवश्म आना है … 

1.      मह िफ सरखने के फाद आऩको Mailings भेनू ऩय क्तरक कयना है औय महाॉ ऩय Start Mail 

Merge ऩय क्तरक कयना है उिके फाद इिभें Step by Step Mail Merge Wizard ऩय क्तरक 
कयना है | 

2.      इि ऩय क्तरक कयने ऩय याईट िाइड भें एक ववॊडो खरेु गमा इिभें नीच ेStarting 

Document ऩय क्तरक कयना है उिके फाद फपय नीचे ही Select recipients ऩय क्तरक 
कयना है | 

3.      अफ ऊऩय Type a new List ऩय तरीक कयना है, उिके फाद Create ऩय मा नीचे Write 

your Letter ऩय तरीक कयना हैं | 
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4.      अफ एक ऩपऩअऩ ववॊडो खरेुगा इिभें नीच ेCustomize Column ऩय क्तरक कयना है उिके 
फाद फपय एक ऩपऩअऩ ववॊडो खरेुगा | 

    5. इिभें िबी चीजों को ऩहरे डडरीट कयना है, एक-एक कय के िबी को डडरीट कय 
दीक्जमे | डडरीट कयने के सरए फकिी एक को ऩहरे डडरीट कीक्जमे उिके फाद अऩने कीफोडय 
ि ेD फटन उिके फाद Y फटन दफामे इि तयह फाय-फाय दफा कय िफको डडरीट कय दीक्जमे | 

   6. िफको डडरीट कयने के फाद Add ऩय क्तरक कीक्जमे औय इिभें वह ऑप्शन add कीक्जमे 
क्जि ेआऩने ऩत्र भें सरखा है जैिे:  ाम,  ेा, व  कतर् (  हऱड  ाम लऱख  उसकड  नाद Ok  र 
्लऱक कं्ियड इस ेरह सभी कत Add कर द ्ियड ) भैं महाॉ दहन्दी भें सरख यहा हु आऩ चाहें तो 
इॊक्ग्रश भें बी सरख िकते हैं | 

  

7.      Add कयने के फाद OK कय दीक्जमे | 

8.      अफ आऩके िाभने इि तयह का एक पपभय खरु गमा होगा | इिभें उि व्मक्तत का ऩता बय 
दीक्जमे क्जिे आऩ ऩत्र बेजना चाहते है | एक Column िे दिुये Column भें जाने के सरए 
कीफोडय िे Tab फटन दफाइए | 

9.      अफ महाॉ एक व्मक्तत का ऩता सरखेने के फाद, कीफोडय िे Tab फटन दफा दीक्जमे औय उन िबी 
का ऩता सरख रीक्जमे क्जन्हें आऩ ऩत्र बेजना चाहते है | भैं महाॉ ऩय दो व्मक्ततमों का ऩता बय 
यहा हु | 

10.  अफ OK ऩय क्तरक कीक्जमे, औय इि पाइर को अऩने कॊ प्मूटय फकिी जगह save कय 
ददए, फपय ok कय दीक्जमे | 

11.  अफ अऩने ऩत्र भें आइमे औय महाॉ ऩय आकय Mailings भेन ूऩय तरीक कीक्जमे, फपय Insert 

Merge Field ऩय क्तरक कीक्जम औय महाॉ ऩय नाभ के िाभने नाभ औय वऩनकोड के िाभने 
वऩनकोड को रगा दीक्जमे | नाभ के िाभने नाभ औय वऩनकोड के िाभने वऩनकोड को रगाने ि े
ऩहरे एक छोटा-िा – िा ननशान बी रगा दीक्जमे | 

12.  अफ Mailings भेनू भें ही याईट िाइड भें Finish & Merge ऩय क्तरक कीक्जमे औय िफि े
ऩहरे वारे ऑप्शन मानन Edit Individual Document ऩय क्तरक कय दीक्जमे औय OK ऩय 
क्तरक कय दीक्जमे | 

13.  अफ आऩका ऩत्र तैमाय है अफ आऩ िे अऩने कॊ प्मूटय भें Save कय रीक्जमे | 
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MS Word Review Menu In Hindi– वर्ड म  Review Menu कड  कुछ फट लशन्स कड  उ यतग 

Check Spelling & Grammar: अगय आऩके पाइर भें कोई  Spelling mistake है तो 
आऩ Spelling & Grammar की भदद िे िही कय िकते है मह 
आऩको Spelling बी suggested कयेगा | इिका शपटयकट की F7 है | 

 

Thesaurus : इिकी भदद िे आऩ फकिी वडय का same भतरफ ऩता कय िकते है मानन 
ऩमायमवाची शब्द | अगय उि शब्द को चाहें तो कपऩी मा इन्िटय कय के अऩने पाइर भें रगा 
िकते हैं | इिे  उऩमोग कयने के सरम इि ऩय क्तरक कये उिके फाद याईट िाइड भें एक ववॊडो 
ओऩन होगा उिके िचय फाय भें अऩना वडय सरख कय उिका ऩमायमवाची शब्द देख िकते हैं | 

 

Word  Count : इिकी भदद िे आऩ अऩने पाइर भें ऩता कय िकते हैं फक फकतन ेवडय है 
इिके अॊदय ऩैयाग्राप, राइन, वडय इत्मादद िबी डडटेर ददखाई जाती है | वडय काउॊट का शपटयकट 
की Ctrl+Shift+G है | 

 

New Comment – इिकी भदद िे आऩ फकिी वडय मा नाभ ऩय कभेंट सरख िकते है औय 
कभेंट देखना आऩ कैिे चाहते है उिकी िेदटॊग Balloons भें जा कय िकते हैं | अगय आऩ 
कभेंट डडरीट कयना चाहें तो कभेंट भें जाकय डडरीट कय िकते हैं | 

 

Track Change : जफ आऩ अऩना पाइर फनात ेिभम कॊ प्मूटय ऩड़ िे अरग जाएॉ तो इि ऩय 
क्तरक कय दें | अफ अगय कोई आऩके पाइर भें कुछ बी सरखेगा तो वह रार करय भें 
होगा | क्जििे आऩको आिानी िे ऩता चर जामेगा फक फकिी ने भेये पाइर भें कुछ सरखा 
है, औय आऩ इिे आिानी िे डडरीट कय िकते हैं | अगय आऩ इिे डडरीट कयना चाहते है 
तो Reject भें जा कय   

 

Reject All Changes in Document ऩय क्तरक कयें | रेफकन अगय आऩ इि सरखे हुए को 
अऩने पाइर भें यखना चाहते है तो Accept भें जा कय Accept All Changes in 

Document ऩय क्तरक कयें | 
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Use Track Change Lock In MS Word File –एम.एस. वर्ड फाइऱ म  Track 

Change ऱपक  ासवर्ड ऱगा ा सीख  

Track change काभ कैिे कयता है ? इिके फायें भें हभने वऩछरे ऩोस्ट भें ऩढ़ा था | अगय 
आऩने अबी तक नहीॊ ऩढ़ा है तो महाॉ क्तरक कयके ऩढ़ िकते हैं | 

 

Track Change द्वाया Lock दो तयह िे आऩ रगा िकते है एक रपक सिॊऩर वारा है, औय 
इिे भें एक रपक ऩािवडय वारा बी है क्जिके अॊदय आऩको अऩना ऩािवडय सरखना ऩड़ता है तफ 
रपक काभ कयेगा | आइमे जानते है ऩािवडय द्वाया रपक कैिे रगाते हैं ? 

 

 1.      Track Change द्वाया ऩािवडय वारा रपक अऩने पाइर भें रगाने के सरए िफि े
ऩहरे Review भेनू भें याईट िाइड भें Protect Document ऩय क्तरक कयें औय Restrict 

Formatting and Editing ऩय क्तरक कयें, आऩ याईट िाइड भें एक ववॊडो ओऩन होगा | 

    2. इिभें Allow Only This type of editing in the document ऩय दटक कयें औय इिी 
के नीच ेऑप्शन भें Track Change िेरेतट कयें | 

 

    3. अफ इिी ववॊडो भें नीचें Yes, Start Enforcing Protection ऩय क्तरक कयें औय महाॉ 
ऩािवडय डारे औय Confirm ऩािवडय देकय OK कय दीक्जमे | 

 

   4. अफ रपक रग चकूा है, अफ आऩके पाइर भें कोई कुछ सरखता है तो वह रार यॊग भें 
आएगा | इिे हटाने मा अऩने पाइर भें यखने के सरए आऩ ऩहरे रपक को अनरपक कयेगें | 

 

   5. Lock को उिी तयह हटाना होगा जैि ेआऩने रगमा था |   

 

उिके फाद Change भें जा कय सरखे हुए अगय आऩ डडरीट कयना चाहत ेहै तो Reject भें जा 
कय Reject All Changes in Document ऩय क्तरक कयें | रेफकन अगय आऩ सरखे हुए को 
अऩने पाइर भें यखना चाहते है तो Accept भें जा कय Accept All Changes in 

Document ऩय क्तरक कयें | 
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1.      Track Change द्वाया ऩािवडय वारा रपक अऩने पाइर िे हटाने के सरए िफिे 
ऩहरे Review भेनू भें याईट िाइड भें Protect Document ऩय क्तरक कयें औय Restrict 

Formatting and Editing ऩय क्तरक कयें, अफ याईट िाइड भें एक ववॊडो ओऩन होगा | 

2.      अफ इिी ववॊडो भें नीचें Stop Protection ऩय क्तरक कयें औय महाॉ ऩािवडय डारे OK कय 
दीक्जमे | 

 


