
 

 

MS Word, जिसका पूरा नाम ‘Microsoft Word ‘है तथा इसे ‘Word ‘के नाम से 

भी िानते है, एक Word Processor है. िो document को Open, Create, Edit, 

Formatting, Share एवं Print आजि करने का कार्य करता है एम एस वर्य 

को Microsoft द्वारा जवकजसत जकर्ा गर्ा है िो Microsoft Office का एक भाग है. 

एम एस वर्य अपने पहले संस्करण से अब तक अपने के्षत्र पर राि कर रहा है. MS 

Word 2007 की जवंर्ो कुछ इस प्रकार जिखाई िेती है. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप भी अपने कम्प्युटर मे MS Word को Open कर इसे िेख सकते है. र्जि आपको 

MS Word open करना नही आता है तो आप ‘MS Word को कैसे Open करें ‘ 

Tutorial से MS Word को Open करना सीख सकते है. इस Tutorial मे MS 
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Wordको Open करने के कई तरीके बताए गए है MS Word की जवंर्ो को कई भागो ं

में बााँटा गर्ा है. जिने्ह ऊपर जित्र में एक रेखा के माध्यम से नाम सजहत जिखार्ा गर्ा है. 

आइए MS Word की जवंर्ो के प्रते्यक भाग को क्रम से िानते है. 

Office Button MS Word का एक प्रमुख भाग है. र्ह बटन menu bar में होता है. 

इस बटन में MS Word में बनने वाली फाइल र्ा र्ॉकु्यमेंट के जलए कई जवकल्प होते है. 

Quick Access Toolbar MS Word का एक जवशेष भाग है. र्ह टूलबार Title bar 

में होता है. इसे हम शॉटयकट की तरह उपर्ोग मे लेते है. इस टूलबार में अजिकतर काम 

आने वाली commands को एर् कर जिर्ा िाता है और वे इसमे िुर् िाती है. Quick 

Access Toolbar की सहार्ता से MS Word में कार्य थोर्ी speed से हो पाता है. 

Title bar MS Word जवंर्ो का सबसे ऊपरी भाग है. इस बार पर Word मे बनाई गई 

फाइल्स के नाम को जिखार्ा िाता है. 

िब तक फाइल को रजक्षत (save) नही जकर्ा िाएगा फाइल का नाम नही जिखार्ा िाता 

है और वहां “Document1” जलखा होता है. िैसे ही हम फाइल को जकसी नाम से रजक्षत 

(save) करते है तब “Document1” के स्थान पर फाइल नाम जिखार्ा िाता है. 

 

 

 

 

 

Title bar के िांरे् कोने में तीन बटन होते है. इन तीन बटन में पहला बटन “Minimize” 

होता है जिस पर क्लिक करने से Open Program Task Bar में आ िाता है. िूसरा 

बटन “Maximize or Restore down” होता है. र्ह बटन जवंर्ो की width को कमर्ा 

ज्यािा करने का कार्य करता है. और तीसरा बटन “Close button” है िो प्रोग्राम को 

बंि करने का कार्य करता है. 



 

Ribbon MS Word जवंर्ो का एक और भाग है. र्ह menu bar से नीिे होता है. इस 

पाठ मे जिखाई गई MS Word जवंर्ो में लाल रंग का जहस्सा ही ribbon है. इस भाग में 

MS Word tabs (िो जवकल्प menu bar में होते है) के जवकल्पो ंको जिखार्ा िाता है. 

र्ह बार टाइटल बार के नीिे होती है. इसे tab bar भी बोल सकते है क्योजंक इन्हें अब 

टेब ही बोला िाता है. Menu Bar में कई जवकल्प होते है और प्रते्यक की अपनी 

Ribbon होती है. 

र्ह बार MS Word में िो तरफ होती है. पहली text area के जबलु्कल ऊपर होती है 

तथा िूसरी text area के बांरे् तरफ होती है. इससे हमें page margin का पता िलता 

है. 

Text Area के जबलु्कल नीिे मौिूि होती है से्टटस बार. इस बार में “Zoom Level” 

नामक टूल होता है जिसकी सहार्ता से page को zoom in तथा zoom out जकर्ा िा 

सकता है. इसके अलावा भी बहुत से टूल इस बार में होते है िैसे; Language, Word 

Count, Page Number आजि. 

Scroll bar MS Word में िांरे् तरफ एक लम्बवत (vertically) बार होती है िो page 

को ऊपर-नीिे करने का कार्य करती है. 

Text Area MS Word का सबसे मह्वपूणय भाग है. इसी के्षत्र मे document text को 

जलखा िाता है.



 

Clipboard आपके computer memory में एक special location होता है िो की 

cut और copy जकर्ा गर्ा data को temporary store करता है| Temporary का 

मतलब होता है की र्ह data को तब तक store करके रखता है िब तक 

computer shut down (बंद) ना हो िारे् र्ा user अपने जकसी भी प्रोफाइल से िब 

तक logout ना हो िारे्|िब भी हम अपने computer में र्ा मोबाइल में जकसी भी 

document से data को cut र्ा copy करते हैं ताजक हम उसे जकसी िुसरे िगह पर 

store कर सके र्ा paste कर सकें  तो वह क्लिपबोर्य area में store हो िाता है और 

बाि में हम उसे जकसी िुसरे location पर paste कर सकते हैं|बहुत सारे operating 

system में पहले से ही “clipboard viewer” include रहता है जिसके द्वारा हम रे् 

िेख सकते हैं की उसमें अभी कौन सा data store है| 

िैसा की आप सभी िानते हैं की Microsoft Office सबसे काम का software है िो 

की लगभग सबके computer में available होता है| Microsoft Office के अन्दर 

आने वाले सभी component (िैसे की Microsoft Word, Microsoft Excel) में 

clipboard viewer available होता है िहााँ हम रे् िेख सकते हैं की अभी current 

में क्या text cut र्ा copy हुआ है| 

 

सबसे पहले आप अपने computer में Microsoft Word open कर लें| 

र्जि आपको Open करने का तरीका नही ंपता तो जनिे जिर्ा गर्ा पोस्ट पढ़ें | 

अब उसके बाि Home tab के अन्दर आपको एक Clipboard 

area show होगा जिसके right side bottom corner में एक arrow icon show 

होगा जिस पर आपको click करना है| 
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आप िैसे ही उस arrow icon पर click करें गे तो आपके सामने Left side 

में एक Navigation bar open होगा जिसमें आप रे् िेख सकते हैं की क्या क्या copy 

हुआ है और क्या cut हुआ है र्ा अभी इस computer के क्लिपबोर्य area में कौन सा 

data store है| 

 

word को cutting word से जलर्ा गर्ा है जिसका जहंिी 

meaning “काटना” होता है| जकसी भी item र्ा data (Text, image, link) को एक 

िगह से remove करके temporal storage area में store करने के process को Cut 

कहा िाता है| िब एक बार data clipboard में store हो िाता है तो उसके बाि आप 

उसे कही ंपर भी paste कर सकते हैं| कुछ programs ऐसे होते हैं िो की केवल copy 

करने का ही option provide करते हैं िबजक कुछ programs को आप cut भी कर 

सकते हैं| िैसे की आप  से text र्ा image को cut और copy िोनो ंकर 

सकते हैं लेजकन आप जकसी भी web-page से केवल data को copy कर सकते हैं| जकसी 

भी data को cut करने के जलए सबसे पहले आपको उस data को select करना होगा| 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

word का जहंिी 

meaning “प्रतितिति” होता है लेजकन इसको जहंिी में “नक़ि करना” भी कहा िाता 

है| जकसी भी data का duplicate बनाने के process को copy कहा िाता है िैसे र्जि 

आपके computer में कोई video है और आप उसे जकसी िुसरे computer में भी रखना 

िाहते हैं तो उसको copy करना होगा| 
 

का जहंिी meaning “तििकाना” होता है| Paste एक operating system र्ा 

program action होता है िो की जकसी भी user को कोई भी data copy करके र्ा cut 

करके जकसी िुसरे location पर store करने का काम करता है 

http://www.guptatreepoint.com/ms-word-kya-hai/


 

Cut, copy, paste करने से पहले आपको एक बात का ध्यान रखना होगा की जिस text 

र्ा image को आप cut र्ा copy करना िाहते हैं वह data सबसे पहले selected र्ाजन 

की highlighted होना िाजहए| 

Generally, सभी िगह पर Cut करने का shortcut key Ctrl  +X  होता है, copy 

करने का shortcut key Ctrl  + C  होता है और Paste करने का shortcut 

key Ctrl  + V  और कही ंकही ंShift  + Ins  भी होता है| 

लेजकन िब आप Apple का desktop र्ा laptop use करें गे तो Cut करने का shortcut 

key ⌘  + X  होता है, copy करने का shortcut key ⌘  + C  होता है और Paste करने 

का shortcut key ⌘  + V  होता है| 

 

 
 
 
यतद Copy की गई Formatting को एक से ज्यादा जगह उियोग में िेना िाहिे हैं िो 

Format Painter Option िर Single Click की जगह Double Click कीतजये. अब 

आि जहााँ जहााँ क्लिक करिे जायेंगे, Formatting Apply होिी जाएगी. इस प्रतिया 

को रोकने के तिये Keyboard से Esc Button को दबाये.Formatting Copy करने 

के तिये Shortcut key CTRL + SHIFT + C िथा Formatting Apply करने के 

तिये Shortcut Key CTRL + SHIFT + V उियोग में िें. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

िब आप माइक्रोसॉफ्ट वर्य ओपन करते है तो प्रते्यक नए र्ॉकू्यमेंट का फ़ॉन्ट जर्फ़ॉल्ट 

रूप से Calibri (Body) पर सेट होता है। हालांजक, वर्य अपने रू्िर के जलए कई अन्य 

फ़ॉन्ट की सुजविा प्रिान करता हैं जिनका उपर्ोग आप टेक्स्ट को Customize करने के 

जलए कर सकते हैं।                                                                                                                      

1. उस टेक्स्ट को Select करें  जिसे आप संशोजित करना िाहते हैं। 

                                                                                                                         2. 

अब Home Tab पर फॉन्ट गु्रप के अंिर मौिूि Font Box के आगे Down Drop 

Arrow पर क्लिक करें । Arrow पर Click करते ही Font Styles का एक मेनू Open 

होगा।                                                                                                                                                 
                               3. 

उस Font Style को Select करें  जिसका आप उपर्ोग करना िाहते हैं। उिाहरण के 

जलए – Times New Roman, Arial etc. 

 

4. अब टेक्स्ट आपके द्वारा सेलेक्ट जकरे् गए फॉन्ट स्टाइल में बिल िाएगा।एक 

Professional Document र्ा एक से अजिक Paragraphs वाले र्ॉकू्यमेंट जक्रएट करते 

वक़्त, आप एक ऐसा फ़ॉन्ट िुनना िाहेंगे िो पढ़ने में आसान हो। Calibri के साथ 

Standard Reading फ़ॉन्ट में Cambria, Times New Roman और Arial शाजमल हैं। 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

1. आप अपने वर्य र्ॉकू्यमेंट पेि पर Font का Size बिलने के जलए उस टेक्स्ट को 

select करें  जिसे आप बिलना िाहते हैं। 

2. अब Home Tab में Font Group के अंिर मौिूि Font Size र्र ाप र्ाउन एरो पर 

Click करें। Menu में अपनी पसंि के Font Size पर क्लिक करें। उिाहरण के जलए 

फ़ॉन्ट साइि -10, 14, 16 etc. 

3. र्जि आपके जलए आवश्यक फ़ॉन्ट साइि Menu में उपलब्ध नही ंहै, तो आप फ़ॉन्ट 

साइि बॉक्स पर क्लिक करके अपनी आवश्यकता के अनुसार साइि टाइप कर सकते 

हैं, उसके बाि कीबोर्य की सहार्ता से Enter Press करें। अब Document में आपके 

द्वारा सेलेक्ट जकरे् गए टेक्स्ट का फॉन्ट साइि बिल िाएगा। 

 

इसके द्वारा आप Select जकरे् गरे् Text का Size बढ़ा सकते हैं. इसका Shortcut Key 

CTRL + > है. 

 

इसके द्वारा आप Select जकरे् गरे् Text का Size कम कर सकते हैं. इसका Shortcut 

Key CTRL + < है. 



 

 

 

िब आपको Text Case िल्दी से बिलने की आवश्यकता होती है, तो आप टेक्स्ट को 

हटाने और जफर से Type करने के बिार् Change Case कमांर् का उपर्ोग कर 

सकते हैं। 

1. उस टेक्स्ट को Select करें  जिसके Case अथवा Capitalization को आपने 

बिलना है। 

2. अब होम टैब पर फ़ॉन्ट गु्रप में Change Case कमांर् पर Click करें। 

3. आपको Change Case कमांर् पर Click करते ही एक Drop Down Menu 

जिखाई िेगा। मेनू में से Sentence Case, Lowercase, Uppercase, etc. में से 

एक अपनी आवश्यकता के अनुसार Case Button पर Click करें। 

4. Document में आपके द्वारा सेलेक्ट जकर्ा गर्ा टेक्स्ट का Case बिल िारे्गा। 

 



 

 

इस पर Click करके आप Select जकरे् गरे् Text र्ा Document की Formatting 

Delete कर सकते हैं. 

 

 

 

 

 

 

  
 

इसके द्वारा आप Select जकरे् Text र्ा document को Bold (गहरा) कर सकते हैं. 

इसकी Shortcut Key CTRL + B है. 

 

इसके द्वारा आप Select जकरे् गरे् Text र्ा Document को Italiac (जतरछा) कर 

सकते हैं. इसकी Shortcut Key CTRL + I है. 

 

इसके द्वारा आप Select जकरे् गरे् Text र्ा Document पर Underline लगा सकते 

हैं. इसकी Shortcut Key CTRL + U है. 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

में कोई र्ॉकू्यमेंट बनाते है और उस र्ॉकू्यमेंट में कुछ ऐसे शब्द जलखना िाहते 

है िो र्ॉकू्यमेंट से समं्बजित हो लेजकन उस र्ॉकू्यमेंट में काटना िाहते है जिससे पढ़ने वाले को 

र्ह समझ आ िारे् र्ह शब्द र्ॉकू्यमेंट से तो समं्बजित है पर वो कटा हुआ है और वो शब्द इस 

र्ॉकू्यमेंट में महव नही ं रखता है तो इस िीि को करने के जलए हम Ms. Word के अंिर 

Strikethrough फंक्शन का उपर्ोग जकर्ा िाता है 

 

एमएस वर्य  में सब क्लिप्ट का मतलब होता है जक िैसे ऊपर में हम लोग के H2O का 

उिाहरण जलए हैं ठीक उसी प्रकार र्जि और भी जकसी भी शब्ि को जकसी भी टेक्स्ट के 

नीिे जलखना हो तो उसके जलए भी सब क्लिप्ट का ही उपर्ोग करना पडेगा.  

  
 

 

 
 
 
 



 

 

 

 

 

Superscript का मतलब होता है जक िैसे कॉपी पर  a2+b2 जलखा िाता है ठीक उसी 

प्रकार र्जि कंयूटर में जलखना हो तो उसके जलए A के ऊपर में 2 जलखना पडता है अब 

A के ऊपर में जकसी शब्ि  र्ा अंक को जलखने के जलए ही Superscript का उपर्ोग 

माइक्रोसॉफ्ट वर्य में जकर्ा िाता है 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. उस टेक्स्ट को select करें  जिसमें आप Effect Add करना िाहते हैं। 

2. होम टैब पर, फ़ॉन्ट गु्रप में, Text Effect पर क्लिक करें। 

3. आप िो Effect िाहते हैं उस पर क्लिक करें । अजिक जवकल्पो ंके जलए, Outline, 

Shadow, Reflection र्ा Grow Effect पर क्लिक करें। 



 

 

आपके र्ॉकू्यमेंट में महत्त्वपूणय टेक्स्ट को माकय  करने के जलए Highlighting एक 

उपर्ोगी Tool हो सकता हैं। 

1. उस टेक्स्ट को Select करें  जिसे आप Highlight करना िाहते हैं। 

2. अब Home Tab पर फॉन्ट गु्रप के अंिर मौिूि Text Highlight Color र्र ॉप-

र्ाउन एरो पर क्लिक करें। आपके द्वारा एरो पर क्लिक करते ही Highlight Color 

Menu प्रकट होगा। 

3. आप अपनी पसंि के हाईलाइट कलर को Select करें। आपके द्वारा Select जकर्ा 

गर्ा टेक्स्ट र्ॉकू्यमेंट में हाईलाइट हो िाएगा। 

Highlight Remove करने के जलए, हाईलाइट जकरे् गए टेक्स्ट को सेलेक्ट करें , जफर 

टेक्स्ट हाईलाइट कलर र्र ाप-र्ाउन एरो पर क्लिक करें । र्र ाप-र्ाउन मेनू से No Color 

जवकल्प का िर्न करें। 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. उस टेक्स्ट को Select करें  जिसका आप Color बिलना िाहते है। 

2. अब Home Tab पर फॉन्ट गु्रप के अंिर मौिूि Font Color Box के आगे Down 

Drop Arrow पर क्लिक करें। Arrow पर Click करते ही Font Color का एक मेनू 

Open होगा। 

3. उस Font Color को Select करें  जिसका आप उपर्ोग करना िाहते हैं।आपके 

Color जवकल्प जिखाई िेने वाले Drop Down Menu तक सीजमत नही ंहोते हैं। 

Color Dialog box तक पहुिने के जलए menu के जनिले भाग में More Color 

बटन पर क्लिक करें  अपने पसंि का Color िुने जफर OK बटन पर क्लिक करें। 

  



 

 

इस option का प्रर्ोग paragraph में जकसी भी bullet को set करने के जलए जकर्ा 

िाता है और bullets के style को भी बिल सकते है। इस option का use करके जकसी 

भी प्रकार का list भी बना सकते है। 

  

 

 

 

 

इस Option का प्रर्ोग करके bullet के स्थान पर number का प्रर्ोग कर सकते है। 

इस option का use करके भी जकसी भी प्रकार का list बना सकते है।  

इस option का प्रर्ोग करके list के अंिर list बनाने के जलए जकर्ा िाता है।  

इस option का प्रर्ोग select जकरे् हुए text का indent position घटाने के जलए 

जकर्ा िाता है। or ctrl +shift+M 

  

 
 

 
 



 

इस option का प्रर्ोग select जकरे् हुए text का indent position बढ़ाने के जलए 

जकर्ा िाता है। or ctrl + M 

 

 
 
  
 
 

इस option का प्रर्ोग text और number list को बढ़ते र्ा घटते क्रम में set करने 

के जलए जकर्ा िाता है। 

 

 

  
 
 

इस option का प्रर्ोग paragraph mark को on/off करने के जलए जकर्ा िाता है। 

Or Ctrl +shift+ * 

 

 

 

 
 

 



 

  

 

 

 

जर्फ़ॉल्ट रूप से नए र्ाकू्यमेंट्स पेि में Text को Left Margin पर 

Aligned करता है। हालांजक कई बार ऐसा भी हो सकता है जक आपको Text 

Alignment को Center र्ा Right ओर Adjust करना पडें। 

1. उस टेक्स्ट को Select करें  जिसे आप Align करना िाहते हैं। 

2. Home Tab पर Paragraph Group के अंिर िार Alignment Options में से एक 

का िर्न करें। हमारे उिाहरण में हमने Center Alignment का िर्न जकर्ा हैं। 

3. आपके द्वारा Select जकर्ा गर्ा टेक्स्ट र्ॉकू्यमेंट में Center Alignment में 

Realigned हो िाएगा। 

इस option का प्रर्ोग select जकरे् हुए text को बार्ें तरफ करने के जलए जकर्ा िाता 

है। Left का shortcut key CTRL+L होता है।  

इस option का प्रर्ोग select जकरे् हुए text को center में करने के जलए जकर्ा िाता 

है। Center का shortcut key   CTRL+E   होता है। 

इस option का प्रर्ोग select जकरे् हुए text को िार्ें तरफ करने के जलए जकर्ा िाता 

है। Right का shortcut key CTRL+R होता है। 

इस option का प्रर्ोग select जकरे् हुए paragraph को िोनो ंतरफ से बराबर करने 

के जलए जकर्ा िाता है। Left का shortcut key CTRL+J होता है। 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस option का प्रर्ोग paragraph में line के बीि की िूरी को कम र्ा ज्यािा करने 

के जलए जकर्ा िाता है। 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस option का प्रर्ोग select जकरे् हुए text र्ा paragraph का background 

color करने के जलए जकर्ा िाता है। 
 
 
 
 

 



 

 इस option का प्रर्ोग करके text के नीिे, ऊपर, बारे्, िारे् र्ा िारो तरफ border 

लगाने के जलए जकर्ा िाता है।

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Style Group में text style से समं्बजित सभी option उपक्लस्थत होती है। िैसे: style 

heading का level, color, तथा font सेट करना आजि।  

 

 

इस option का प्रर्ोग text को अलग अलग style में type करने के जलए जकर्ा 

िाता है।  

 

 



 

इस option का प्रर्ोग text style को बिलने के जलए जकर्ा िाता है। 

 

Text में editing करने के जलए editing group का use जकर्ा िाता है। िैसे: 

Finding text, replace text और selecting text इत्याजि।  

 

 

 

 

 

इस option का प्रर्ोग जकसी भी text को खोिने के जलए करते है। Find का 

shortcut key CTRL+F होता है। 

इस option का प्रर्ोग जकसी भी text को खोि कर उसके स्थान पर िूसरा text 

रखने के जलए जकर्ा िाता है। Replace का shortcut key CTRL+H होता है।  

इस option का प्रर्ोग document में जकसी इक्लित स्थान पर पंहुिा िा सकता है। 

Go to का shortcut key CTRL +G होता है।  

 

 

 

 

 



 

 

Pages Group के अंिर तीन ऑप्शन आते है Cover Page, Blank 

Page और Page Break, इन तीनो ंका कार्य नीिे मे जर्टेल्स मे समझार्ा गर्ा है | 

 

 

 

 

   

Cover Page ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकरु्मेंट के जलए Cover 

Page बना सकते है, इसके अंिर कई प्रकार के Cover Pages आपको जमल 

िाएगे और इसमे आप अपने जहसाब से कस्टमाइजेसन भी कर सकते है| 

 

Blank Page ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप एक सादा िेज इन्सटय कर सकते 

है | 

 

Page Break ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप पैराग्राफ को िूसरे पेि मे ले िा 

सकते है, इसका ज्यािातर इसे्तमाल तब होता है िब जकसी पैराग्राफ का कुछ 

जहसा िूसरे पेि मे िाने लगता है तो Page Break की मिि से पूरे पैराग्राफ को 

िूसरे पेि मे ले िार्ा िाता है | 

  



 

 

 

 

Table Group का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकरु्मेंट मे Table 

को Insert र्ा Draw कर सकते है, इसके साथ ही इसमे Excel 

Spreadsheet, Quick Tables की मिि से Calendar आजि को भी िोड 

सकते है | 

 

 

Illustrations Group के अंदर तनम्नतिक्लिि ऑप्शन होिे है| 

 

Pictures ऑप्शन का इसे्तमाल कर आप अपने र्ॉकरु्मेंट 

मे Picture को Insert कर सकते है इसमे आपको जपक्चर Add करने के जलए 

िो ऑप्शन जमलती है एक “This Device” और िूसरा “Online Picture”. 

  

Shapes ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अलग-अलग Shapes को अपने 

Document मे Add कर सकते है िैसे की Lines, Rectangles, Basic 

Shapes, Block Arrows, Equation Shapes, Flow Chart, Stars and 

Banners, Callouts इसके अलावा आप अपने Shapes को Draw भी कर 

सकते है | 



 

 

Smart Art ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकरु्मेंट मे Smart Art 

को लगा सकते है र्ह एक रे्सा Shape है िो Communication 

(बाििीि) को िशायता है, इसके अंिर आपको ग्राजफक्स जलस्ट और प्रोसैस िैसे 

कई र्ार्ग्राम को Insert जकर्ा िा सकता है, Insert के बाि इसमे कुछ भी वर्य 

टाइप जकर्ा िा सकता है | 

 

Chart ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकरु्मेंट मे Chart लगा सकते 

है इसमे आपको बहुत प्रकार के Chart के options जमल िाते है 

िैसे Column, Line, Pie, Bar, Area, Stock इत्याजि | 

 

Screenshot ऑप्शन का इसे्तमाल कर आप अपने Computer मे खुले जकसी 

भी File र्ा Folder का Screenshot लेके अपने MS Word के र्ॉकरु्मेंट 

मे add कर सकते है | 

 

 

र्ह MS Word का बहुत ही महवपूणय ऑप्शन है, जिस प्रकार आपके Android 

Mobile मे Play Store होता है जिसका इसे्तमाल करके आप अपने मोबाइल मे अलग 

से कोई भी Software को Install कर लेते है िो आपके मोबाइल मे पहले से इन्स्टाल 

नही ंहोता है, उसी प्रकार Add-ins ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप उन options को 

एर् कर सकते है िो पहले से आपके MS Word मे नही जिर्ा गर्ा होता | 

https://www.techstation.in/ms-word-tutorial/
https://www.techstation.in/what-is-software/


 

 

 

 

 

 

 

 

Media Group का इसे्तमाल करके आप Online Video को अपने Document मे एर् 

कर सकते है िब आप इस ऑप्शन मे क्लिक करेगे तो आपसे Video 

का URL र्ा embed code मागेगा, जिस भी जवजर्र्ो को आपको अपने र्ॉकरु्मेंट मे 

लगाना है उसका URL र्ा embed code र्ाल के अपने MS Word के र्ॉकरु्मेंट मे 

इसे लगा सकते है, इसमे आप Youtube के Video भी लगा सकते है | 

 

 

 

 

 

 

Hyperlink ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने MS Word के Document 

मे जकसी भी File, Folder, Photo, Video, Document र्हा तक 

की Website का भी Link एर् कर सकते है और इस Link मे क्लिक करने से 

वह direct र्ही से खुल िाएगी | 

 

Bookmark ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने MS Word के 

Document मे कही भी Bookmark को लगा सकते है इसके जलए आपको सबसे 

पहले Bookmark मे एक Heading र्ा Specific Text जलखना होगा और वही 

https://en.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word


 

टेक्स्ट आपके र्ॉकरु्मेंट मे भी रहना िाजहए र्ा उसे आप जलखने के बाि भी एर् 

कर सकते है| र्ह जबलकुल Cross-Reference की तरह काम करता है मगर 

Cross-Reference मे Hyperlink बन िाता है 

जिसे Keyboard से Ctrl+Click िबाके जलंक को फॉलो कर सकते है, लेजकन 

Bookmark मे र्ार्लॉग बॉक्स ओपेंन करने के बाि अपने Bookmark को 

Select करके Go To बटन पे क्लिक करना रहता है| 

 

Cross-Reference ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकरु्मेंट 

मे Numbered item, Heading, Bookmark, Footnote, Endnote, 

Table, Equation आजि के अनुसार एक Hyperlink इन्सटय कर सकते है, इस 

ऑप्शन का उपर्ोग ज़्यािातर उस टाइम पे जकर्ा िाता है िब आप कोई अजिक 

पेिो वाला र्ॉकरु्मेंट बना रहे होते है और उसमे कई Heading मौिूि होते है| 

Cross-Reference की मिि से आप सभी Heading का List पहले पेि पे 

इन्सटय कर सकते है जिससे आप पहले पेि पे ही रहकर जकसी 

भी Heading र्ा Table पर एक क्लिक पे िा सकते है, इसे आप Ctrl 

+Click िबाके फॉलो कर सकते है| 

 

 

Comments Group का इसे्तमाल करके आप जकसी भी Text पे Comment लगा 

सकते है उसके जलए आपको उस Text को Select करके Comments ऑप्शन पे 

क्लिक करना होगा उसके बाि साइर् मे एक बॉक्स खुल िाएगा उसमे आप 

अपने Comment को जलख सकते है 

https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/


 

 

 

 

 

 

Header MS Word के सबसे उपर वाले माजियन पे क्लस्थत होता है, इसका 

इसे्तमाल करके आप र्ॉकरु्मेंट के हैर्र मे पाठ का नाम, टाइटल, पेि नंबर, र्ा 

कोई संिेश आजि जलख सकते है, इसे पेि माजियन के अनुसार बढ़ार्ा र्ा घटार्ा िा 

सकता है | 



 

Footer MS Word के सबसे नीिे वाले माजियन पे क्लस्थत होता है,  इसका इसे्तमाल 

करके आप र्ॉकरु्मेंट के फूटर मे पाठ का नाम, टाइटल, पेि नंबर, र्ा कोई संिेश 

आजि जलख सकते है, इसे पेि माजियन के अनुसार बढ़ार्ा र्ा घटार्ा िा सकता है| 

Page Number ऑप्शन का इसे्तमाल करके 

आप Header र्ा Footer मे Page Number लगा सकते है, इसके अंिर कई 

प्रकार के नंबररंग फामेट जिरे् गए होते है जिसे Insert करके  आप कस्टमाइि 

कर सकते है| 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Text Box ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने पेि मे स्टार्जलस्ट Text 

Box बना सकते है, इसमे आपको Draw Text Box का भी ऑप्शन जमलता है 

जिसकी मिि से आप Text Box को Draw कर सकते है| 

 

Quick Part ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप Document 

Property मे Author का नाम, Company का नाम, Category, Company 

Address इत्याजि को भर सकते है| 

 

Word Art ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप Stylist Text को जलख सकते है | 

 

Drop Cap ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप पैराग्राफ के पहले अक्षर को बडा 

कर सकते है | 

 

Signature Line ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप Digital Signature को 

एर् कर सकते है लेजकन इसका उपर्ोग जसफय  Microsoft Partner ही कर 

सकते है | 



 

 

Date & Time ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकरु्मेंट मे Current 

Date और Time को र्ाल सकते है, आप को जिस िगह पे Date और Time 

लगाना हो वह अपने Mouse के Cursor को ले िाना होगा | 

 

Object ऑप्शन का इसे्तमाल कर आप अन्य Software के फ़ाइल को MS 

Word मे Insert करा सकते है| Text From File की मिि से आप िूसरे फ़ाइल 

के अंिर जलखे गए टेक्स्ट को Current फ़ाइल मे ला सकते है | 

 

 

 

 

 

 

Equation ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप गजणत से सबंजित िीतने भी जसंबल 

और फॉमूयला है उसे टाइप कर सकते है | 

 

Symbols ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकरु्मेंट मे जकसी 

भी Symbol को Insert कर सकते है, इस ऑप्शन के अंिर आपको बहुत 

सारे Stylist Text भी जमल िाएगे जिसे Select करके Insert बटन िबाने पर 

इन्सटय हो िाएगे| 

https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/
https://www.techstation.in/what-is-software/
https://www.techstation.in/ms-word-tutorial/
https://www.techstation.in/ms-word-tutorial/


 

 

इस जवकल्प के माध्यम से आप इन्सटय की गई इमेि/फोटो को स्टाईल र्ा 

जर्िाईन कर सकते है। 

 

 

 

 

इस जवकल्प के द्वारा फोटो का अलग-अलग प्रकार से एर्िस्ट कर सकते है, इसके 

जलए जनम्न जवकल्प होते है 

 

 कई बार हमारे द्वारा इन्सटय की गई इमेि में अनुपर्ोगी बेकग्राउंर् आ िाता है, जिसकी 

हमें आवश्यकता नही ं होती है, ऐसे में इस जवकल्प के द्वारा हम इमेि से अनुपर्ोगी 

बेकग्राउंर् हआ सकते है। इस जवकल्प का िर्न करने पर अनुपर्ोगी बेकग्राउंर् को 

हटाने के जलए जनम्न जवकल्प होते है 

 

 इस जवकल्प के माध्यम से इमेि के उस जहसे्स को जिक्लन्हत जकर्ा िाता है, जिसे इमेि में 

रखना है। 



 

 इस जवकल्प के माध्यम से इमेि के उस जहसे्स को जिक्लन्हत जकर्ा िाता है, जिसे इमेि से 

हटाना है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि पर जकए गए सभी बिलावो ंको वापस हटार्ा िा सकता है। 

 

उपर के जवकल्पो द्वारा इमेि पर बिलाव करने के बाि जकए गए बिलावो ंको रखने के 

जलए इस जवकल्प का उपर्ोग जकर्ा िाता है। 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि की ब्राइटनेस तथा शापयनेस को एर्िस्ट जकर्ा िा सकता है। 

 

इस जवकल्प के माध्यम से इमेि के कलर को बिला िा सकता है। 

 

वर्य में इन्सटय की गई इमेि को अलग-अलग इफेक्ट िेने के जलए इस जवकल्प का उपर्ोग 

जकर्ा िा सकता है। 

इस जवकल्प का उपर्ोग इमेि की टर ांसपेरेंसी को सेट करने के जलए जकर्ा िाता है। 

इसके द्वारा आप जपक्चर को कंपे्रस कर सकते है, अथायत जपक्चर के मेमोरी साइि को 

कम कर सकते है। 

इसके द्वारा आप इमेि को बिल सकते है। 

 

इसके द्वारा इमेि को रीसेट अथवा रीसाइि जकर्ा िा सकता है। 



 

 

 

 

 

 

 

 

इसके द्वारा आप पहले से बनी हुई जपक्चर फे्रम का उपर्ोग कर सकते है। 

इसके द्वारा आप इमेि की बॉर्यर को सेट कर सकते है, इस जवकल्प के अंतगयत आप 

इमेि बॉर्यर  के रंग, बॉर्यर की मोटाई तथा उसके प्रकार के बिल सकते है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा आप इमेि को अलग-अलग इफेक्ट िे सकते है, िैसे 3-D 
Rotation, Preset, Shadow, Reflection, Glow, Soft Edges, Bevel etc. 

 

इस जवकल्प के द्वारा जपक्चर के ले-आउट को सेट कर सकते है। िैसे जपक्चर का कोलाि 

बनाना र्ा एक से अजिक जपक्चरो को जर्िाईन से व्यवक्लस्थत करना आजि। 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इमेि को पेि में जकस पॉजिशन  िांर्ी ओर, बांर्ी ओर, उपर, नीिे, सेंटर में रखना है, 

र्इ इस जवकल्प के माध्यम से सेट जकर्ा िा सकता है। 

 इस जवकल्प के माध्यम से इमेि तथा टैक्स्ट को एक साथ व्यवक्लस्थत जकर्ा िाता 

है।   इमेि को टैक्स्ट के पहले सेट करना, अथवा बाि में आजि। इसमें जनम्न जवकल्प होते 

है 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को टैक्स्ट की लाईन साथ अरेंि जकर्ा िा सकता है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को टैक्स्ट के साथ एक स्क्वार्र के रूप में अरेंि कर सकते 

है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को टैक्स्ट लाईन के उपर अथवा नीिे अरेंि जकर्ा िा सकता 

है। 

 

 इस जवकल्प के द्वारा इमेि को टैक्स्ट के पीछे बेकग्राउंर् में सेट जकर्ा िा सकता है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को टैक्स्ट के उपर सेट जकर्ा िा सकता है। 

 

इसके द्वारा आप इमेि के Wrap पोइंट को बिल सकते है। 



 

र्जि आप िाहते है जक टैक्स्ट िब िोर्ा िाए अथवा हटार्ा िाए तो इमेि उसके 

अनुसार मूव करें  तो इस जवकल्प का िर्न करे।

 

 इसके द्वारा आप इमेि की पॉजिशन को जफक्स कर सकते है। 

 

इसके द्वारा आप इमेि को टैक्स्ट के साथ Wrap करने के जलए ओर अजिक जवकल्प 

प्राप्त कर सकते है। 

 

  

र्जि आप अपनी वर्य फाईल में एक से अजिक इमेि का उपर्ोग करते है, तो कई बार 

एक इमेि िूसरे इमेि के कुछ जहसे्स के उपर र्ा नीिे आ िाता है, ऐसे में इस जवकल्प 

के द्वारा आप सेट कर सकते है, जक कौन सा इमेि उपर रहेगा। 

 

र्जि आप अपनी वर्य फाईल में एक से अजिक इमेि का उपर्ोग करते है, तो कई बार 

एक इमेि िूसरे इमेि के कुछ जहसे्स के उपर र्ा नीिे आ िाता है, ऐसे में इस जवकल्प 

के द्वारा आप सेट कर सकते है, जक कौन सा इमेि नीिे रहेगा 

इस जवकल्प पर क्लिक करने पर एक साईर् बार/पेन ओपन होगा, जिसमें आप अपनी 

फाईल में उपर्ोग जकए गए सभी इमेि की जलस्ट िेख सकते है। तथा र्हां आपको िो 

जवकल्प जमलते है 

 

इस जवकल्प पर क्लिक करके अपनी वर्य  फाईल के उपर्ोग जकए गए सभी इमेि को 

जछपा सकते है। 

 

 इस जवकल्प पर क्लिक करके अपनी वर्य  फाईल के उपर्ोग जकए गए सभी इमेि को 

जिखा सकते है। 

 



 

 

  

इस जवकल्प के द्वारा आप इमेि को पेि पर Left, Center, Right, Top, Middle, 

Bottom अलाइन कर सकते है। इसमें इनके अलाव भी कुछ जवकल्प होते है 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को पेि में होररिोटंली मध्य में एलाइन कर सकते है। 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को पेि में वजटयकली मध्य में एलाइन कर सकते है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को पेि के सापेक्ष एलाइन कर सकते है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को माजियन के सापेक्ष एलाइन कर सकते है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा पेि की ग्रीर् लाईन का जिखार्ा िा सकता है। 

इस जवकल्प के द्वारा जग्रर् लाईन से संबंजित सेजटंग को बिला िा सकता है। जिनके द्वारा 

आप जग्रर् लाईन के बीि के से्पस को कम ज्यािा कर सकते है। 

 
इस जवकल्प के द्वारा आप इमेि को रोटेट (घुमा) कर सकते है। 

 
 

 

 

 



 

  

इसके द्वारा आप इमेि को सािारण प्रकार से काट सकते है। 

 

इसके द्वारा आप इमेि को जकसी भी शेप के आकार में काट सकते है, िेसे सकय ल, 

स्क्वार्र आजि। 

 

इसमें आपको इमेि को काटने के जलए पहले से बने हेतुए औसि साइि जमलते है, जिनके 

द्वारा आप इमेि को काट सकते है। 

  

र्जि इमेि छोटी है, तो इस जवकल्प के द्वारा व हपेि माजियन अनुसार अपना आकार ले 

लेती है। 

 

इस जवकल्प के द्वारा इमेि को पेि पर उपलब्ध से्पस अनुसार जफट जकर्ा िा सकता है। 

 



 

 MS Word के Design Tab के बारे मे जानेगे , Design Tab को 

आि Keyboard से Alt+G दबाके Active कर सकिे है आि इसको Mouse के 

द्वारा भी कर सकिे है|

 

 

 

 

Themes Group का इसे्तमाल कर हम अपने document को एक ही बार मे 

सारे Format को बिल सकते है, हम अपने document मे एक click मे 

https://www.techstation.in/ms-word-tutorial/
https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/


 

उसके heading, font, color, design को change कर सकते है | आपको 

Themes ऑप्शन मे बहुत से Design जमल िाएगे जिसका इसे्तमाल आप अपने अनुसार 

document मे कर सकते है| 

Document Formatting Group का इसे्तमाल कर आप अपने document 

के Colors, Fonts, Paragraph Spacing, Effects को अपने जहसाब से set कर 

सकते है | इस ऑप्शन मे Themes से भी बडे levels की formatting और design 

इसमे जिरे् गए होते है जिसका इसे्तमाल कर आप अपने document के line, margin, 

spacing, board हर िीि को impact कर सकते है | आप अपने जहसाब 

से Design बना के Save कर सकते है| 

Watermark ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने document के background 

मे text और Pictures को जिखा सकते है | इसमे आपको िो ऑप्शन जमलते है Picture 

Watermark और Text Watermark . 



 

 

1

Picture Watermark ऑप्शन का इसे्तमाल कर आप अपने document के 

background मे picture watermark को set कर सकते है, इसके जलए 

आपको Watermark ऑप्शन पे क्लिक करने के बाि एक box खुलेगा उसमे आपको 

तीन ऑप्शन जमलेगे No Watermark, Picture Watermark और Text 

Watermark इसमे से आपको Picture Watermark वाले ऑप्शन को select करना 

है, उसके बाि आपको िो भी picture लगानी है उसे choose करने के बाि Ok बटन 

पर क्लिक करते ही आपके document के background मे Picture 

Watermark सेट हो िाएगा| 

 

2. Text Watermark  

Text Watermark ऑप्शन का इसे्तमाल कर आप अपने document के background 

मे Text watermark को set कर सकते है, इसके जलए आपको Watermark ऑप्शन 

पे क्लिक करने के बाि एक box खुलेगा उसमे आपको तीन ऑप्शन जमलेगे No 

Watermark, Picture Watermark और Text Watermark इसमे से 

आपको Text Watermark वाले ऑप्शन को select करना है, उसके बाि आपको िो 

भी Text अपने background मे लगानी है उसे type करने के बाि Ok बटन पर 

क्लिक करते ही आपके document के background मे Text Watermark सेट हो 

िाएगा| 

 



 

Page Color ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने page को color िे सकते है, इसमे 

आपको बहुत सारे colors जमल िाएगे आप जिन भी color को select करेगे वो आपके 

Page पे Apply हो िाएगा|

Page Borders ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने document मे border लगा 

सकते है इसमे आपको तीन ऑप्शन जमलते है Borders, Page Border, Shading 

1. Borders  

Borders ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने Paragraph मे border को लगा 

सकते है उसके जलए आपको paragraph को select करना होगा, उसके बाि 

आप Page Border वाले ऑप्शन पे क्लिक करगे, क्लिक करने के बाि आपके सामने 

एक box खुलेगा उसमे आपको Borders वाले ऑप्शन को select करना है, उसके बाि 

आपको बहुत सारे design जमल िाएगे जिस भी design को लगाना है उसे select 

करके Ok बटन िबाना है उसके बाि से Border आपके Paragraph मे set हो िाएगा| 

 

2. Page Border  

Page Border ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने Page मे border को लगा 

सकते है, इसके जलए आप Page Border वाले ऑप्शन पे क्लिक करगे, क्लिक करने के 

बाि आपके सामने एक box खुलेगा उसमे आपको Page Border वाले ऑप्शन को 

select करना है, उसके बाि आपको बहुत सारे design जमल िाएगे जिस भी design 

को लगाना है उसे select करके Ok बटन िबाना है उसके बाि से Border आपके 

Page मे set हो िाएगा | इसमे आपको “Apply to” का option जमल िाएगा जिसका 

इसे्तमाल करके आप अपने All Page मे एक बार मे ही border को लगा सकते है| 

Shading ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने text के background मे color को 

set कर सकते है इसमे आपको color Pattern के बहुत सारे Style जिरे् गए होते है 

जिसका इसे्तमाल करके आप अपने document मे Shading िे सकते है | इसके जलए 

आप Page Border वाले ऑप्शन पे क्लिक करगे, क्लिक करने के बाि आपके सामने 

एक box खुलेगा उसमे आपको Shading वाले ऑप्शन को select करना है, उसके 



 

बाि आपको िो भी color र्ा style लगाना है उसे choose करने के बाि Ok बटन 

िबाना है उसके बाि Shading आपके document मे set हो िाएगा| 

Page Layout Tab उन सभी Options को रखता है िो आपको अपने Documents pages 

को व्यवक्लस्थत करने की अनुमजत िेते हैं, जिस तरह से आप उन्हें िाहते हैं। 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Page Margins का मतलब हुआ आपके word document  के text  और पेि 

के िारो ं जकनारो ं पर िो गैप जिखाई िेता है. उसी को Margins कहते है  हम 

पेि Margins को टेक्स्ट और पेि के जकनारे के बीि जक खाली िगह भी कह 

सकते हैं। 

 

आम तौर पर पेि Margins पहले से normal set होता है जिसका left right 

top bottom  default 1” inch होता है 

Page margins को हम अपने document के और अपनी िरुरत के जहसाब से 

edit कर सकते है 

 

 

इस option के द्वारा हम अपने पेि का layout change कर सकते है इसमें िो 

layout होते है 

 



 

horizontal, vertical  िो की MS word में portrait , landscape के name 

से होते है 

 
 

 
 

 

 

इस option के द्वारा हम अपने पेि को select करते है िैसे की A4, A3,A2,A1. 

Latter. etc. page के format होतेहै 

 

जिसे select कर हम अपने पेि को जलखने करने के जलए use करते है 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस option के िरररे् हम अपने पेि पर जलखे हुए paragraph को column के 

में बााँट सकते है , 

 



 

हमें अपने पेि में जकतने column में जलखने है use select कर अपने matter 

को जलख सकते है 

 

 

 

 
 

 

इस option के िरररे् हम अपनी current location पर breaks िेना हो और 

बाजक matter next page में जलखना हो तो हम इस option का use कर सकते 

है इस option के िरररे् हम column break कर next column पर ला सकते 

है इस option के िरररे् हम even page से एक even page तक break िे 

सकते है िैसे की 2 से 4 से 6 

 
 
 

 



 

 

इस option के िरररे् हम अपने document की हर line पर एक number िे 

सकते है अगर हमें अपने पुरे document की हर line में sequence  से 

number िेना हो तो हम इस option का use कर सकते है 

 

 

 

 

 

Ms word में Hyphenation का अथय हुआ उन शब्दो ंको तोड िेता िो अगर 

Hyphenation नही जकरे् िाते है तो margins के बाहर भी िा सकते थे। आपने 

कभी-भी कुछ ऐसी जकताब िेखी होगी जिसमें िब कोई SENTENCE एक लाइन 

में पूरा नही ंहोता है और उस SENTENCE से समं्बजित कुछ शब्द जकसी िूसरी 

line ममम िले िाते है और उस SENTENCE में िूसरी line में शब्द िले िाने से 

पहले एक (-) Dash का जनशान बन िाता है उसे ही हम HYPHENATION जिन्ह 

कहते है 



 

 

 

 

Indent option के द्वारा हम अपने paragraph को left और right से उसका 

margin set कर सकते है 

 

Spacing option के िरररे् हम direct ही हम paragraph के पहले और बाि 

में जकतना space िेना है use set कर सकते है. 

 

 

 
 

 

 

 

 

इस option के द्वारा हम अपने image position को set करते है की हमें अपनी 

image को जकस position पर रखना है 

 

इसमें 9 position होती है Top , middle or bottom और इन तीनो ंके left , 

right, और center होते है 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस option के िरररे् हम clipart को जलखे गए matter में set करने के जलए 

इस option का use करते है 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

इस option के द्वारा clipart matter के िारो ंतरफ आ िारे्गा . 

 

इस option के द्वारा clipart में matter close हो िाता है 

 

 

इस option के द्वारा clipart matter के पीछे िला िाता है 

इस option के द्वारा clipart िो matter के पीछे होती है  वह आगे matter पर 

आ िाती है 

 

इस option के द्वारा matter के बीि में clipart show करता है 

इस option के द्वारा clipart matter से अलग हो िाता है अलग clipart 

show करता है

इस option के द्वारा clipart  के िारो matter आ िारे्गा तथा clipart के िारो ं

और point आ िाते है जिसके द्वारा हम matter को set कर सकते है 

इस option िरररे् हम एक image को िूसरी image के ऊपर ले आ सकते है. 

माना हमने िो image ली है और हमने िूसरी image को पहली image के ऊपर 

लाना हो तो हम bring forward option का use करते है 



 

इस option के िरररे् हम ऊपर वाली image को हम िूसरी वाली image के 

नीिे ला सकते है  माना हमने िो image ली और हमने पहली  image को 

िूसरी  image के नीिे  लाना हो तो हम send backward option का use करते 

है. 

 

 

 

 

  

 

इसके द्वारा हम अपने image के align को set कर सकते है इस option के 

द्वारा हम िो image document में लगार्ी है 

 

उसके alignment को set कर सकते है इसके द्वारा हम अपनी image को 

Top , middle or bottom  और इन तीनो के भी left right और center है 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस option के द्वारा हम िो shapes joint कर सकते है मना हमने िो object 

का group बनाना हो तो हम इस option का use कर हम िो objects को 

group में बिल सकते है 

 

 

 

इस option के िरररे् हम अपनी image को 90 left, right  ,180left 

right  degree तथा horizontal, vertical  angle में अपनी image को घुमा 

सकते है 

 

 

  



 

 

References Tab को आप Keyboard से Alt+S िबाके Active कर सकते है, आप 

इसे Mouse के द्वारा भी कर सकते है | 

 

            

          

 

 

Table of Contents Group का इसे्तमाल MS Word document मे List बनाने मे 

जकर्ा िाता है, जिसे हमलोग जवषर् सूिी भी कहते है | इसे िेखकर हम रे् भी िान सकते 

है की Lesson जकतने पेि से जकतने पेि तक क्लस्थत है और र्ह जवषर् सूिी Clickable 

भी होती है, आप को जिस भी Lesson पे िाना है उस Lesson पर Ctrl बटन के साथ 

Click करने पर आप सीिे उस Lesson पर िले िाते है |  
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Footnotes Group का इसे्तमाल करके आप अपने MS Word के document मे 

कोई भी सूिना र्ा Important Notes िोड सकते है, जिसे आपका document और 

भी ज्यािा प्रभावशाली बन िाता है | Footnotes और Endnotes िोनो ंdocument 

के आखरी मे िोडा िाता है | 

 

 

 

 

 

 

Citations & Bibliography Group का इसे्तमाल करके आप अपने document मे 

लेखक र्ा पक्लिशर का नाम िोड सकते है, र्जि आप अपने र्ॉकरु्मेंट मे Author का 

जर्टेल्स भी जिखाना िाहते है तो आप Citations & Bibliography ऑप्शन का 

इसे्तमाल करके Author की जर्टेल्स से लेकर Company Address तक को भी जिखा 

सकते है |



 

 

 

 

 

Captions Group का इसे्तमाल करके आप अपने MS Word Document मे 

Equation, Photo, Figure र्ा Table का नाम िे सकते है, जिससे की इने्ह समझने मे 

आसानी होती है जजज प्रकार आप अपने MS Word के document मे Table of 

Contents का इसे्तमाल करते है ठीक उसी प्रकार Captions के द्वारा आप Table of 

Figure भी बना सकते है | और र्ह भी Clickable होती है आपको जिस भी Equation, 

Photo, Figure र्ा Table पर िाना है उसे आप Ctrl के साथ Click करने पर सीिे वहा 

िले िाएगे |

 

 

 

Index Group का इसे्तमाल करके आप अपने MS Word document मे हर पेि के जलए 

अलग-अलग Index बना सकते है, इसका इसे्तमाल Table of Contents की तरह होता 

है, इन िोनो ंमे र्ह अंतर है की Table of Contents सभी पेि के जलए होता है और Index 

हर पेि के जलए अलग-अलग होता है | 

 



 

 

 

 

 

Table of Authorities Group का इसे्तमाल करके आप अपने MS Word 

document मे Table of Authorities बना सकते है, जिससे आप अपने document 

को बनाने मे जिस भी स्त्रोतो ंका सहारा जलर्ा है उसकी एक जलस्ट बन िाती है | िैसे की 

Cases, Statutes, Other Authorities, Rules इत्याजि को जिखा सकते है | 



 

MS Word की Mailings Tab को आप Keyboard से Alt+M िबाकर सजक्रर्् कर 

सकते हैं. र्ा आप इसे Mouse द्वारा भी इसे्तमाल कर सकते हैं. 

 

  

 

 

इस Group द्वारा आप र्ॉकु्यमेंट में Envelopes और Lables बना सकते हैं. िैसे, 

Mailing Address Labels, File Folder Labels आजि. 

 

 

इस Group द्वारा Mail Merge की Process शुरु होती हैं. और आप र्हाँ से जिनको 

मेल भेिना िाहते हैं. उन्हें िोर् सकते हैं. र्ाजन Recipients List Create, Edit, 

Delete कर सकते हैं. 
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िब आप ऊपर के िोनो ंGroup का काम खत्म कर लेते हैं. तब इस Group का काम 

आता है. नही तो आप इस Group को अलग से इसे्तमाल नही कर सकते हैं. क्योजंक 

इसकी Commands Active नही होती हैं. इस Group द्वारा आप अपने Mail में Extra 

Fields Insert कर सकते हैं, जकसी जवशेष Mailing Address को िॉक कर सकते 

हैं. और Greeting Line िोर् सकते हैं. और आप रे् सभी कार्य प्रते्यक Recipient के 

जलए अलग-अलग कर सकते हैं. 

 

 

 

 

िब आपकी Mail Merge का कार्य पूरा हो िाता हैं, तो इस Group में मौिूि 

Commands के िरीए आप अपने कार्य का Preview िेख सकते हैं. 

 

 

 

इस Group द्वारा आप Mail Merge प्रजक्रर्ा को खत्म करते हैं. 

 

 

 

 

 

 



 

Review 
Review Tab को आप Keyboard से Alt+R िबाके Active कर सकते है आप 

इसे Mouse के द्वारा भी कर सकते है | 

 

 

 

  

Proofing Group का इसे्तमाल अपने document मे जलखे गए शब्दो की Proofing 

अथायत प्रमाजणत करने के जलए जकर्ा िाता है, इस गु्रप के अंिर तीन ऑप्शन आते है 

Spelling & Grammar, Thesaurus, Word Count 

 

Spelling & Grammar ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकु्यमेंट मे जलखे गए 

शब्द का से्पजलंग और ग्रामर िेक कर सकते है | िब आप इस ऑप्शन पे क्लिक करते है 

और र्जि आपके र्ॉकु्यमेंट मे कोई शब्द र्ा वाक्य गलती होता है तो एक र्ार्लााँग बॉक्स 

खुल िाता है और िो शब्द र्ा वाक्य गलती होता है वह र्हा पे जिखाई िेता है और साथ 

मे वह इससे related शब्द को suggest भी करता है जिसे आप अपने अनुसार बािल 

सकते है | 

https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
https://www.techstation.in/computer-mouse-kya-hai/


 

Thesaurus ऑप्शन का इसे्तमाल अपने र्ॉकु्यमेंट मे जलखे गए शब्द र्ा वाक्य के 

समानान्तर शब्द को खोिने के जलए जकर्ा िाता है | िब आप Thesaurus ऑप्शन पे 

क्लिक करते है तो आपके सामने एक बॉक्स ओपेन हो िाती है, इसमे आपको जिस भी 

शब्द का समानान्तर शब्द खोिना है उसे आप खोि सकते है | 

Word Count ऑप्शन का इसे्तमाल र्ह िानने के जलए जकर्ा िाता है की आपने अपने 

र्ॉकु्यमेंट मे िो भी मेटर टाइप जकर्ा है वह जकतने Page मे है उसमे जकतने Words है 

Characters से्पस के साथ जकतने है और जबना से्पस के जकतने है इसमे जकतनी 

Paragraphs और जकतनी Lines है | 

Accessibility Group का इसे्तमाल करके आप र्ह िेख सकते है की आपके र्ॉकु्यमेंट 

मे जकसी भी प्रकार का Error तो नही है अथायत र्जि आपके र्ॉकु्यमेंट मे रे्सा कोई शब्द 

र्ा वाक्य है जिसे पढ़ना मुक्लिल हो तो र्ह आपको उस शब्द र्ा वाक्य को ढुढ़ के बता 

िेगा और साथ मे आप इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके उसे सही भी कर सकते है | 

Language Group के अंिर िो ऑप्शन होते है| 

 

Translate ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप आपने र्ॉकु्यमेंट मे जलखे गए पैराग्राफ, 

लाइन, शब्द र्ा पूरे र्ॉकु्यमेंट कोही आप जकसी भी भाषा मे translate कर सकते है | 

लेजकन इसके जलए आपके कम्प्युटर मे Internet होना िाजहए | 
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Language ऑप्शन के अंिर िो और ऑप्शन आते है एक Set Proofing Language 

और िूसरा Language Preferences  

a.  
 

इस ऑप्शन मे आप िो भी भाषा को सेट करेगे तो Proofing Tab उसी भाषा के 

अनुसार कार्य करेगा | इसमे बार् जर्फल्ट इंक्लिश भाषा जसलैक्ट रहता है आपको 

जिस भी भाषा मे इसे बिलना है तो पहले उस भाषा को add करना होगा | 

 

 
 

b.  
 

इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप आपने MS Word के जवंर्ो को इंक्लिश से 

िूसरे भाषा मे बिल सकते है अथायत र्जि आप इसे जहन्दी मे करते है तो आपके 

MS Word के सारे Tabs, Groups, Options सभी जहन्दी मे शो करने लगेगे| 

 

 

 

 

Comments Group का इसे्तमाल करके आप आपने र्ॉकु्यमेंट मे जकसी भी शब्द, 

पैराग्राफ र्ा वाक्य मे Comment लगा सकते है | Comments गु्रप मे आपको New 

Comments, Delete, Previous, Next, Show Comment का ऑप्शन जमलता है, 

New Comment का इसे्तमाल करके आप नए कमेंट जलख सकते है, delete का 

इसे्तमाल करके आप कमेंट को जर्लीट कर सकते है, Previous और Next ऑप्शन का 

इसे्तमाल करके आप एक कमेंट से िूसरे कमेंट पे िा सकते है और Show Comment 

पे क्लिक करके आप कमेंट को जिखा सकते है | 
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Tracking Group का इसे्तमाल करके आप आपने र्ॉकु्यमेंट मे टर ैक िेंि को लगा सकते 

है जिसका फार्िा र्ह होगा की र्जि आपके र्ॉकु्यमेंट मे कोई जकसी प्रकार का छेड छाड 

करता है अथायत र्जि कोई आपके र्ॉकु्यमेंट मे कोई शब्द र्ा वाक्य को िेंि र्ा जर्लीट 

करता है तो आप उसे िेख सकते है तथा उसे पहले की तरह भी कर सकते है | आप 

Tracking Changes को Lock भी कर सकते है जिससे िूसरा कोई इसका इसे्तमाल 

नही कर पाएगा | Tracking Group मे आपको Track Changes, All Markup, 

Show Markup और Reviewing Pane का ऑप्शन जमल िाता है | 

 

 

 

Changes Group का इसे्तमाल उस समर् जकर्ा िाता है िब आपने अपने र्ॉकु्यमेंट मे 

Tracking ऑप्शन को लगार्ा है और र्जि िूसरा कोई व्यक्लि इसमे जकसी भी प्रकार का 

िेंि करता है और र्जि आप उस िेंिेि को स्वीकार करना िाहते है तो आप Accept 

पर क्लिक करके उसे स्वीकार कर सकते है और र्जि आप उसे स्वीकार नही करना 

िाहते है तो आप Reject ऑप्शन पे क्लिक करके अस्वीकार कर सकते है, Previous 

और Next बटन का इसे्तमाल एक बिलाव से िूसरे बिलाव पर िाने के जलए करते है | 



 

 

 

 

 

Compare Group का इसे्तमाल करके आप िो र्ॉकु्यमेंट के बीि मे कंपेर्र कर सकते 

है अथायत र्जि आपके पास िो अलग-अलग र्ॉकु्यमेंट हो और आप िानना िाहते है की 

िोनो ं मैं क्या समानता है तो आप इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके िेख सकते है | 

Combine ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप िो र्ॉकु्यमेंट को कम्बाइन कर सकते है | 

 

 

Protect Group का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकु्यमेंट मे की गई Formatting 

को प्रोटेक्ट कर सकते है अथायत आप Password के द्वारा र्ॉकु्यमेंट मे Editing को 

सीजमत कर सकते है और इसे केवल पढ़ने लार्क बना सकते है | Password लग िाने 

से कोई िूसरा व्यक्लि र्ॉकु्यमेंट मे जकसी भी प्रकार का Change नही कर पाएगा | 

  



 

View 

 

View Tab को आप Keyboard से Alt+W िबाके Active कर सकते है, आप 

इसे Mouse के द्वारा भी कर सकते है| 

  

 

 

 

Views Group का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकू्यमेंट को जिस प्रकार से िेखना 

िाहते है उसे सेट कर सकते है, इसमे आपको बहुत से ऑप्शन जमल िाते है िैसे की 

Read Mode, Print Layout, Web Layout, Outline, Draft , मगर र्ह बार् 

जर्फ़ाल्ट Print Layout मे सेट रहता है, Print Layout मे र्ॉकू्यमेंट जपं्रट होने के बाि 

कैसा जिखेगा र्ह जिखाई िेता है | Read Mode मे र्ह पूरे िीन पे पिजशयत हो िाता है 

और साइर् से्पस और टैब आजि हाइर् हो िाते है| 

Web Layout को जसलैक्ट करने पर साइर् से्पस जिखाई नही िेता और र्ॉकू्यमेंट एक 

Webpage की तरह जिखाई िेता है, सारे र्ॉकू्यमेंट एक ही पेि मे जिखाई िेते है | 

Outline को जसलैक्ट करने पर पूरा र्ॉकू्यमेंट आउटलाइन वू्य मे जिखाता है और 

र्ॉकू्यमेंट के सारे पैराग्राफ एक सूिी के तरह जिखाई िेती है | Draft को जसलैक्ट करने 

पर सारी र्ॉकू्यमेंट एक र्र ाफ्ट की तरह जिखाई िेती है | 

https://www.techstation.in/computer-keyboard-hindi/
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Show Group के अंिर तीन ऑप्शन होते है Ruler, Gridline, Navigation Pane 

 Rular – इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकू्यमेंट के माजियन को 

िेख र्ा बिल सकते है Ruler के बगल वाले बॉक्स पर क्लिक करने पर र्ह एक्लक्टव 

हो िाता है  
 

 Gridline – इस ऑप्शन पर क्लिक करने से आपके र्ॉकू्यमेंट मे जग्रर्लाइन बन 

िाती है िो की एके्सल की शीट की तरह जिखाई िेती है | 
 

 Navigation Pane – इस ऑप्शन पे क्लिक करने पर आपके MS Word के 

जवंर्ो के लेफ्ट साइर् मे एक बॉक्स खुल िाता है जिसमे आपको Heading, 

Pages, Results के ऑप्शन जिखाई िेते है जिसका इसे्तमाल करके आप अपने 

र्ॉकू्यमेंट के जकसी भी heading र्ा page पे र्ाइरैक्ट िा सकते है, इसके ऊपर 

search document का ऑप्शन जमल िाता है जिसमे आप अपने र्ॉकू्यमेंट मे 

सिय भी कर सकते है | 

 

 

Zoom Group का इसे्तमाल अपने पेि को जवजभन्य ज़ूम स्तर पर िेखने के जलए जकर्ा 

िाता है, इन सभी ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप अपने र्ॉकू्यमेंट को बडा र्ा छोटा 

https://www.techstation.in/ms-word-tutorial/


 

करके िेख सकते है | आप अपने MS Word के जवंर्ो मे एक साथ जकतने पेि को 

जिखाना िाहते है आप वह भी सेट कर सकते है, आप अपनी सुजविा के अनुसार इसे एक 

पेि र्ा िो पेि मे भी िेख सकते है | 

 

 

 

र्जि आप एक ही समर् पर एक से अजिक MS Word र्ॉकू्यमेंट पर काम करते है, तो 

Window Group आपके जलए बहुत काम आने वाली है कू्यकी आप इसमे सभी खुली 

हुई Word र्ॉकू्यमेंट को जनरं्जत्रत कर सकते है और आप अपने र्ॉकू्यमेंट पे काम करते 

हुए िुसरे जवंर्ो पर आसानी से िा सकते है र्ा आप अपने कम्प्युटर िीन पर िो र्ॉकू्यमेंट 

को एक साथ खोल सकते है |  

New Window पे क्लिक करने से आपके सामने एक नर्ा पेि ओपेन हो िाएगा, 

Arrange All पे क्लिक करने से िीतने भी पेि खुले हुए है वह वजटयकल र्ा हाररिौटंल 

मे जिखने लगेगे, View Side by Side पे क्लिक करने से िो र्ॉकू्यमेंट को एक साथ िेख 

सकते है, Switch Window का इसे्तमाल करके आप एक र्ॉकू्यमेंट से िूसरे र्ॉकू्यमेंट 

पर िा सकते है | 
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