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शब्द सॊसाधन 

 कॊ प्मूटय ऩय गणनाओॊ के अततरयक्त सफसे ऩहरे शब्द सॊसाधन का कामय सॊऩन्न हुआ था। शब्द 
सॊसाधन एक ववशेष प्रकाय की ववधा है, प्जसभें शब्द सॊसाधक की कामय कुशरता का ऩरयचम लभरता है। एक 
कुशर शब्द सॊसाधक को न लसपय  सॊफॊधधत टूल्स के प्रमोग की अच्छी जानकायी होनी चाहहए, फप्ल्क उसे 
सॊसाधधत ककए जाने वारे दस्तावेजों के प्रकाय, उनके भानक प्रारूऩ, उसे टॊककत कयने की ववधध, व्माकयखणक 
धचह्नों की प्रमोग ववधध, पोंट ववन्मास एवॊ ऩटृठ की साज-सज्जा आहद की बी अच्छी सभझ होनी चाहहए। 
आकषयक एवॊ भानक रूऩ भें तैमाय दस्तावेज सॊस्था का प्रबावी प्रतततनधधत्व कयता है। Microsoft Office भें 
Word एक शब्द सॊसाधन एप्प्रकेशन है। इस अध्माम भें हभ MS Word का ऩरयचम प्राप्त कयेंगे ताकक हहॊदी 
भें शब्द सॊसाधन का कामय प्रायॊब कयने से ऩहरे हभें आवश्मक टूल्स की जानकायी लभर जाए औय हभ अऩने 
दस्तावेज़/दस्तावेज़ों को भनचाहा स्वरूऩ दे सकें । 
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 साधायणत: कामायरम भें काभ कयत ेसभम हभ एक ऩत्र का प्रारूऩ तैमाय कयत ेहैं। तत्ऩश्चात उसभें 
कई प्रकाय के ऩरयवतयन ककए जात ेहैं, जैसे— टाइऩ की हुई साभग्री को ठीक कयना, उसभें नई साभग्री जोड़ना, 
अवाॊतछत बाग को लभटाना, वतयनी की अशुवद्मों को ठीक कयना आहद। मह सफ प्रकक्रमा तफ तक चरती यहती 
है, जफ तक कक हभ सॊतुटट नहीॊ हो जात ेकक हभाया दस्तावेज़ अऩेऺानुसाय अॊततभ रूऩ से तैमाय हो गमा है। 
 

 महद उऩमुयक्त प्रकक्रमा टाइऩयाइटय ऩय की जाए तो इसके लरए प्रारूऩ को अनेक फाय टाइऩ कयना 
ऩड़गेा, क्मोंकक टाइऩयाइटय ऩय हभ सीधे कागज़ ऩय ही टाइऩ कयत ेहैं। इसके लरए हय फाय नमा कागज़ रगाना 
ऩड़गेा औय ऩूयी साभग्री फाय-फाय टाइऩ कयनी ऩड़ेगी, प्जसभें सभम औय श्रभ दोनों की आवश्मकता है, रेककन 
कॊ प्मूटय ऩय काभ कयत ेसभम हभ शब्द-सॊसाधन का प्रमोग कयत ेहैं औय कॊ प्मूटय की भेभयी भें टाइऩ कयत ेहैं। 
जो कुछ टाइऩ हो यहा है, उसे भॉनीटय ऩय देित ेयहत ेहैं। चूॉकक हभ सीधे कागज़ ऩय टाइऩ नहीॊ कय यहे होत े
हैं, अत: अऩनी इच्छा औय आवश्मकतानुसाय ककसी बी शब्द, वाक्म, ऩैयाग्राप अथवा ऩटृठ भें कोई बी सॊशोधन 
कय सकत ेहैं, उसकी कॉऩी फना सकत ेहैं, उसको लभटा सकत ेहैं, ठीक कय सकत ेहैं अथवा उसभें नई साभग्री 
जोड़ सकत ेहैं। एक शब्द सॊसाधक से हभ अऩनी टॊककत साभग्री को ववलबन्न अऺय-ववन्मासों से सजा सकत ेहैं। 
शीषयकों को फड़ा औय डडज़ाइनदाय फना सकत ेहैं। उच्च गुणवत्ताऩूणय वप्र ॊटय से वप्र ॊट होने के फाद मह दस्तावेज़ 
ऐसा रगता है, जैसे इसे ककसी व्मावसातमक वप्रॊहटॊग पे्रस भें छाऩा गमा हो। 
 

 Windows वातावयण भें Microsoft Word एक ऐसा सॊऩणूय शब्द सॊसाधक प्रोग्राभ है, प्जसभें हभ 
अऩनी आवश्मकतानुसाय ऩत्र, रयऩोटय, ऻाऩन अथवा अन्म साभग्री टाइऩ कय सकत ेहैं। Microsoft Word भें 
कामय प्रायॊब कयने से ऩूवय हभें इसके इॊटयपेस का ऩरयचम प्राप्त कय रेना चाहहए ताकक दस्तावेज़ को वाॊतछत 
स्वरूऩ देत ेसभम उऩरब्ध सुववधाओॊ औय टूल्स का प्रमोग आसानी से कय सकें । 
 

Microsoft Word के टूरफाय 
 

1. टाइटर फाय : मह स्क्रीन ऩय सफसे ऊऩय होती है, इसभें पाइर का नाभ अथवा उस ववॊडो का शीषयक लरिा 
यहता है, प्जसभें काभ ककमा जा यहा है। इसके फाएॉ कोने भें एक फटन है, प्जसे कॊ रोर फटन कहत ेहैं। इसऩय 
प्क्रक कयने ऩय इसके उऩ-शीषाक प्रकट होत ेजात ेहैं, प्जनकी सहामता से वव ॊडो को छोटा, फड़ा अथवा फॊद 
ककमा जा सकता है। कॊ रोर फटन ऩय प्क्रक कयने ऩय इसके उऩ-शीषयक नीच ेहदए गए स्वरूऩ भें हदिाई देत े
हैं : 
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टाइटर फाय भें उऩमोगी कभाॊड्स को जोडना : शब्द सॊसाधन कयत े सभम कुछ प्रभुि कभाॊड्स            
जैसे—  New, Open, Save, Print Preview, Undo, Redo का प्रमोग प्राम् अधधक होता है। टाइटर फाय भें इनके 
आइकॉन को जोड़ रेने से इन कभाॊड्स का प्रमोग कयना अत्मॊत सयर हो जाता है। इसके लरए आगे दी गई 
प्रकक्रमा को अऩनाएॉ—  

►  Control फटन के ठीक दाईं ओय हदए गए ड्रॉऩ-डाउन फटन ऩय प्क्रक कयें— 

►  New, Open, Save आहद प्रभुि कभाॊड्स को चुनें। 

 भेन्मू भें उऩरब्ध 
कभाॊड्स के अततरयक्त अन्म 
प्रभुि कभाॊड्स जोड़ने के लरए 
इसी भेन्मू के More Com-

mands …  ववकल्ऩ ऩय प्क्रक 
कयें— 

 

► अफ Quick Access Toolbar and Keyboard 

 Shortcuts का साभने हदमा गमा डॉमराग 
 फॉक्स हदिाई देगा। 
 
►  इस डॉमराग फॉक्स भें Customize ववकल्ऩ 
 के अॊतगयत Popular Commands की सूची 
 भें से अन्म प्रभुि कभाॊड्स के आइकॉन को 
 टाइटर फाय भें जोड़ सकत ेहैं। 
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2. भेन्मू फाय : टाइटर फाय से एकदभ नीच ेभेन्मू फाय होती है, प्जसभें अनेक ववकल्ऩ उऩरब्ध होत ेहैं, जैसे— 
Home, Insert, Page Layout, Reference, Mailings, Review, View तथा Add-Ins आहद।  

2.2 होभ भेन्मू : इस भेन्मू फाय के ककसी एक भेन्मू ऩय प्क्रक कयने ऩय उसके उऩ-ववकल्ऩ प्रकट हो जात ेहैं। 
इस भेन्मू भें कई प्रभुि कभाॊड्स चाय सभहूों, जसेै— Clipboard, Font, Paragraph  एवॊ Style भें उऩरब्ध होत े
हैं। महद आऩ Home भेन्मू ऩय प्क्रक कयेंगे तो नीच ेहदए गए भेन्मू हदिाई देंगे :  

 Home भेन्मू भें उऩरब्ध कई कभाॊड्स को बफना भाउस से प्क्रक ककए DOS कभाॊड की तयह औय कई 
कभाॊड्स को सॊफॊधधत आइकॉन ऩय प्क्रक कयके प्रमोग ककमा जा सकता है। भुख्म DOS कभाॊड्स भेन्मू के 
साभने दी गई हैं। जैसे— पोंट सॊफॊधी वववयण के लरए आऩ Home भेन्मू के Font ऩय प्क्रक कय सकत ेहैं 
अथवा कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ अॊगे्रजी की D कुॉ जी को दफाकय बी इस प्रकक्रमा को कय सकत ेहैं। 
भेन्मू फाय के अन्म भेन्मू बी इसी प्रकाय ववलबन्न उऩ-ववकल्ऩों भें उऩरब्ध हैं औय उनभें बी ववलबन्न कभाॊड्स 
भेन्मू हदए गए हैं, प्जनका आवश्मकतानुसाय प्रमोग ककमा जा सकता है। इन भेन्मू के व्मावहारयक उऩमोगों के 
फाये भें हभ अगरे अध्मामों भें अध्ममन कयेंगे। 
 
 इसी फाय भें उस पोंट का नाभ हदिाई देता है, प्जसभें काभ ककमा जा यहा है, जैसे— Mangal । 
इसकी दाईं ओय एक फटन है, प्जस ऩय प्क्रक कयके उऩरब्ध पोंर्टस की सूची भें से अऩनी ऩसॊद का पोंट 
चुना जा सकता है। इससे अगरे फॉक्स भें प्रमोग ककए जा यहे पोंट का आकाय प्रदलशयत है, प्जसे 
आवश्मकतानुसाय फढ़ामा मा घटामा जा सकता है। 

2.1 पाइर भेन्मू : मह भेन्मू फाय का ऩहरा भेन्मू है, जो नीच ेहदए गए स्वरूऩ भें हदिाई देता है। 
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2.3 इॊसटा भेन्मू : Home भेन्मू के ठीक दाईं ओय मह भेन्मू यहता है जोकक वस्तुत: पाइर भें ववलबन्न 
सुववधाओॊ को शालभर कयने (Insert) के लरए है। इस भेन्मू भें साभान्मत: उऩमोग भें आने वारी कभाॊड्स को 
आइकॉन के रूऩ भें प्रदलशयत ककमा गमा है। इन कभाॊड्स को बी आऩ DOS कभाॊड की तयह अथवा सीधे 
सॊफॊधधत आइकॉन ऩय प्क्रक कयके प्रमोग कय सकत ेहैं। जैसे— ऩेज बे्रक के लरए आऩ Insert भेन्मू के Page 

Break ऩय सीधे प्क्रक कय सकत ेहैं अथवा कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ Enter कुॉ जी को दफाकय बी 
इस प्रकक्रमा को कय सकत ेहैं। 

 इस भेन्मू के Pages वारे बाग भें भौजूद फाईं ओय का ऩहरा आइकॉन Cover Page के लरए है। 
दसूया आइकॉन Blank Page के लरए है, जफकक तीसया आइकॉन Page Break कयने के लरए है। Table वारे 
बाग भें सायणी फनाने सॊफॊधी सभस्त आइकॉन उऩरब्ध हैं। इसी तयह अन्म सबी आइकॉन का बी प्रमोग 
ककमा जा सकता है। 

साभने हदए गए चाय आइकॉन एराइनभेंट के लरए हैं। 
 
 एराइन का अथय होता है, सबी ऩॊप्क्तमों को एक तयप कयके ऩॊप्क्तफद् कयना। नीच े हदए गए 
उदाहयणों भें आऩ शब्द सॊसाधन के अॊतगयत एराइनभेंट के चायों रूऩों को देि सकत ेहैं : 

शब्दों के सॊकरन औय कोश तनभायण की फात कयें तो सभ्मता औय सॊस्कृतत 
के उदम के साथ ही आदभी जान गमा था कक बाव के सही सॊपे्रषण के 
लरए सही अलबव्मप्क्त आवश्मक है। 

 
जजस्टपाई एराइन 

शब्दों के सॊकरन औय कोश तनभायण की फात कयें तो सभ्मता औय सॊस्कृतत 
के उदम के साथ ही आदभी जान गमा था कक बाव के सही सॊपे्रषण के 

लरए सही अलबव्मप्क्त आवश्मक है। 

 
सेंटय एराइन 

शब्दों के सॊकरन औय कोश तनभायण की फात कयें तो सभ्मता औय सॊस्कृतत 
के उदम के साथ ही आदभी जान गमा था कक बाव के सही सॊपे्रषण के 

लरए सही अलबव्मप्क्त आवश्मक है।  

 
याइट एराइन 

शब्दों के सॊकरन औय कोश तनभायण की फात कयें तो सभ्मता औय सॊस्कृतत 
के उदम के साथ ही आदभी जान गमा था कक बाव के सही सॊपे्रषण के 
लरए सही अलबव्मप्क्त आवश्मक है। 

 
रेफ्ट एराइन 
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2.5 येपयेंस भेन्मू : इस भेन्मू भें भुख्मत् ववषम-सूची फनाने (Table of Contents), ऩाद-हटप्ऩखणमाॉ 
(Footnotes) लरिने, एवॊ अनुक्रभखणका (Index) तैमाय कयने की सुववधाएॉ उऩरब्ध होती हैं। 

 इस भेन्मू का दसूया बाग Page Setup है, प्जसभें भाप्जयन, अलबववन्मास (Portrait or Landscape), 
ऩटृठ का आकाय, कॉरभ आहद प्रभुि कभाॊड्स होत े हैं। इसभें Page background, Paragraph and Arrange 
ववकल्ऩ बी होत ेहैं, प्जनका प्रमोग आवश्मकतानुसाय ककमा जा सकता है। 

2.4 ऩेज रेआउट भेन्मू : Insert भेन्मू की दाईं ओय Page Layout भेन्मू होता है। इस भेन्मू के कभाॊड्स का 
सॊफॊध भुख्मत् ऩटृठ की साज-सज्जा से होता है। भेन्मू का ऩहरा बाग Themes है, जो पाइर भें प्रमुक्त होने 
वारे पोंर्टस, उनके यॊग आहद की सुववधा उऩरब्ध कयाता है। 

2.6 भेसरॊग भेन्मू : इस भेन्मू के कभाॊड्स ककसी दस्तावेज़ को अरग-अरग ऩतों ऩय पे्रवषत कयने के लरए  
अरग-अरग प्रततमाॉ तैमाय कयने की सुववधा उऩरब्ध कयाती हैं। इस प्रकक्रमा को Mail Merge कहा जाता है। 

2.7 रयव्मू भेन्मू : इस भेन्मू भें Spelling & Grammar, Research, Thesaurus, Track Changes, Compare, 

Restrict Editing आहद सॊफॊधी कभाॊड्स होती हैं। 
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2.8 व्मू भेन्मू : मह भेन्मू अॊततभ रूऩ से तैमाय दस्तावजे (Document) को ववलबन्न रूऩों, जैसे— Normal 

View, Print  Layout View, Single Page, Two Page अथवा Page Width भें देिने की सवुवधा उऩरब्ध कयाता 
है। डसे्कटॉऩ ऩय एक फाय भें एक से अधधक पाइर िुरे होने की सूचना बी इसी भेन्मू के Switch Windows 
ववकल्ऩ से प्राप्त होती है। Macros भें दस्तावेज की सुयऺा सॊफॊधी ववकल्ऩ उऩरब्ध होत ेहैं। 

2.9 एड-इन्स भेन्मू : आधायबूत एप्प्रकेशॊस के अततरयक्त अन्म एप्प्रकेशन सॉफ्टवेमय Install ककए जाने ऩय 
वह एड-इन्स भेन्मू भें सूचीफद् होता है। इस प्रकाय के एप्प्रकेशॊस को महाॉ से सीधे सॊचालरत ककमा जा सकता 
है।  




