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Microsoft Word  का व्मािहारयक प्रमोग 
 वऩछरे अध्माम भें हभने Microsoft Word का ऩरयचम प्राप्त ककमा औय अफ हभ इसके व्मावहारयक 
प्रमोग के फाये भें जानेंगे। महाॉ मह उल्रेिनीम है कक Windows ऑऩयेहटॊग लसस्टभ ऩय आधारयत सबी    
शब्द-सॊसाधन सॉफ्टवेमय भें कभाॊड देने के तयीके एक जैसे ही होत े हैं। इसलरए Microsoft Word भें इन 
कभाॊड्स का ऩरयचम प्राप्त कयने के फाद आऩ इन्हें अन्म एप्प्रकेशॊस भें बी रागू कय सकत ेहैं। 
 

 चूॉकक Microsoft Word भें हहॊदी औय अन्म बायतीम बाषाओॊ भें कामय कयने की सुववधा बी प्राप्त है, 
अत: हहॊदी बाषा भें टॊकण कामय भें दऺ होना बी अत्मॊत भहत्वऩूणय है। महद आऩ हहॊदी भें शब्द-सॊसाधन कयना 
चाहत े हैं तो इस ऩुस्तक भें हदए गए देवनागयी के भानक कुॉ जीऩटर को सीिकय मह कामय कय सकत ेहैं। 
कुॉ जीऩटर साऺयता प्राप्त कयने के फाद आऩ Microsoft Word भें फेहतय तयीके से काभ कय ऩाएॉगे। 
 

Microsoft Word को खोरना 
 

Microsoft Word को तनम्नलरखित दो तयह से डसे्कटॉऩ ऩय िोरा जा सकता है : 
 

►  डसे्कटॉऩ ऩय फने इसके आइकॉन ऩय डफर 
    प्क्रक कयके : 

अथिा  
►  टास्क फाय के Start फटन ऩय प्क्रक   
   कयके : 
 

►  All Programs भेन्मू ऩय प्क्रक कयें। 
 

►  Microsoft Office ऩय प्क्रक कयें। 
 

►  Microsoft Word 2010 ऩय प्क्रक कयें।  
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उऩयोक्त प्रकक्रमा ऩूयी होत ेही आऩके डसे्कटॉऩ ऩय Microsoft Word नीच ेहदए गए स्वरूऩ भें िुरेगी : 

ऩहरे से भौजूद पाइर को खोरना 
 

► पाइर भेन्मू ऩय प्क्रक कयें। 
 
►  साभने हदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स आएगा, इसभें Open फटन 
   ऩय प्क्रक कयें 
 
अथिा 
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl के साथ O कुॉ जी दफाएॉ। 
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नीच ेहदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा : 

 उऩयोक्त डॉमरॉग फॉक्स भें आऩ पाइरों की सूची भें से अऩनी वाॊतछत पाइर चुनें औय Open फटन 
ऩय प्क्रक कयें। आऩकी वाॊतछत पाइर डसे्कटॉऩ ऩय िुर जाएगी। 

कुछ ही सभम ऩहरे प्रमोग की गई 
पाइऱों को खोरना 
 
 महद आऩ कोई ऐसी पाइर िोरना 

चाहत े हैं, प्जसभें आऩने कुछ ही सभम ऩहरे 

काभ ककमा था तो इसके लरए पाइर भेन्मू ऩय 

प्क्रक कयें। अफ एक ऩुर-डाउन भेन्मू आएगा। 

इस भेन्मू के Recent फटन के साभने आऩको 

ऐसी पाइरों की सूची लभरेगी, प्जनऩय प्क्रक 

कयके वाॊतछत पाइर को िोर सकत ेहैं। 
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पाइर को सेि कयना 
 
 Microsoft Word  भें िोरी गई पाइर को ककसी बी सभम सेव ककमा 
जा सकता है। ऩहरी फाय ककसी पाइर को सेव कयने के लरए File भेन्मू भें 
प्क्रक कयें। 
 
► Save As... ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
 
अथिा 
 

कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl के साथ S कुॉ जी दफाएॉ। 

 अफ नीच ेहदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा, इसभें पाइर को प्जस स्वरूऩ भें सेव ककमा जाना 
है, उसका चमन कयें, जैसे— Word Document, Word Template, Word 97-2003 मा अन्म। 

अफ साभने हदमा गमा डॉमरॉग 
फॉक्स हदिाई देगा— 
 
► File name कॉरभ भें अऩनी  
   पाइर का नाभ टॊककत कयें। 
 
► Save as type कॉरभ भें  
     प्क्रक कयें— 
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 अफ वऩछरे ऩटृठ ऩय हदए गए डॉमरॉग फॉक्स भें उधचत ड्राइव औय पोल्डय का चमन कयें औय Save 
फटन ऩय प्क्रक कयें। डडपॉल्ट रूऩ भें आऩकी पाइरें Libraries पोल्डय के Documents भें सेव की जाती हैं। 
आऩ चाहें तो अऩनी पाइरों को अन्म Drives, जैसे— ऩैन ड्राइव आहद भें बी सेव कय सकत ेहैं। 
 
► File name फॉक्स भें प्जस नाभ से आऩ पाइर को सेव कयना चाहत ेहैं, उसका नाभ टाइऩ कयें। 
 
► पाइर का नाभ प्राम् ववषम से सॊफॊधधत होना चाहहए ताकक बववटम भें पोल्डय से उस पाइर को िोजना 

सुववधाजनक हो। 
 
► अॊत भें, Save फटन ऩय प्क्रक कयें। 
 
दस्तािेज़ भें क्रकए गए सॊशोधऩों को सेि कयना 
 
 महद आऩने ककसी पाइर को नाभ देकय ऩहरे ही सेव कय लरमा है औय फाद भें आऩने उसभें कुछ 
ऩरयवतयन, ऩरयवधयन अथवा सॊशोधन ककमा है तो उन्हें बी सेव कयना आवश्मक है। इसके लरए File भेन्मू ऩय 
प्क्रक कयें। 
 
► अफ ऩुर-डाउन भेन्मू भें Save ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें।      
 
अथिा  
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ S कुॉ जी दफाएॉ। 
 
ऩुयानी पाइर के नाभ से नई पाइर सेि कयना 
 
 ककसी शब्द-सॊसाधक के ककसी पोल्डय भें एक नाभ से केवर एक ही पाइर फन सकती है, अथायत ्एक 
नाभ से दो पाइरें सेव नहीॊ की जा सकतीॊ। महद आऩने ऩहरे ककसी नाभ से पाइर सेव की हुई है, ककॊ तु उसभें 
दज़य आॉकड़ ेऔय साभग्री अफ आऩके काभ की नहीॊ यह गई है, रेककन उस पाइर को हदमा गमा नाभ आऩके 
लरए भहत्वऩूणय है औय आऩ उसे फनाए यिना चाहत ेहैं तो उसी नाभ से नई पाइर फना सकत ेहैं। ऐसा कयने 
ऩय ऩहरे फनाई गई पाइर आऩके कॊ प्मूटय से हट जाएगी औय उसी नाभ से दसूयी पाइर फन जाएगी। इस 
कामय के लरए एक नई पाइर तैमाय कयें औय Control फटन भें Save As... ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
 
► Save As… डॉमरॉग फॉक्स भें उसी पाइर का नाभ टाइऩ कयें, जो ऩहरे से सेव है। 
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अफ Save ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें, तदऩुयाॊत नीच ेहदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा : 

 इसभें आऩसे ऩुप्टट की जाएगी कक आऩ ऩहरे वारी पाइर को वतयभान नई पाइर से फदरना चाहत े
हैं अथवा नहीॊ। महद आऩ पाइर को फदरना चाहत ेहैं तो OK ऩय प्क्रक कयें। महद आऩका इयादा फदर गमा 
हो तो Cancel फटन ऩय प्क्रक कयके सायी प्रकक्रमा को तनयस्त कय सकत े हैं। आऩ Save changes with  a  

different  name ववकल्ऩ चुनकय नई पाइर को एक लबन्न नाभ से बी सेव कय सकत ेहैं अथवा जो फदराव 
आऩने ककए हैं, उन्हें वतयभान पाइर भें शालभर कयने के लरए  Merge changes into existing file को चुन 
सकत ेहैं। 

 प्जस पाइर भें आऩका कामय ऩूया हो चुका है, उसे 
फॊद कयने के लरए File भेन्मू के Close ववकल्ऩ ऩय प्क्रक 
कयें। 
 
 
 
अथिा 
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ W कुॉ जी दफाएॉ। 
 
 
अथिा 
 
► इसी भेन्मू भें सफसे नीच ेExit ऩय प्क्रक कयें। 
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ऩेज़ सैटअऩ 
 शब्द-सॊसाधक भें दस्तावेज़ फनाने का अथय केवर ऩाठ्म साभग्री को टाइऩ कयना ही नहीॊ है, अवऩतु 
दस्तावेज़ के ऩटृठों भें आवश्मकतानुसाय भाप्जयन रगाना, ऩटृठ का आकाय तनधायरयत कयना आहद भहत्वऩूणय कामय 
हैं, प्जनके द्वाया हभ अऩने दस्तावेज़ को सुॊदय औय उऩमोगी फना सकत ेहैं। अफ हभ ऩेज़ सैटअऩ से सॊफॊधधत 
सुववधाओॊ के प्रमोग का अध्ममन कयेंगे। 

►  ऩेज़ सैटअऩ को िोरने के लरए Page Layout भेन्मू ऩय प्क्रक कयें। अफ नीच ेहदमा गमा डॉमराग फॉक्स 
हदिाई देगा, इसभें Page Setup भें ऩुर-डाउन ऐयो ऩय प्क्रक कयें। 

 अफ नीच ेहदए गए Page Setup के डॉमरॉग फॉक्स भें Margins,  Paper औय Layout तीन फटन हैं, 
प्जनका प्रमोग क्रभश: ऩटृठ ऩय भाप्जयन रगाने, कागज़ का आकाय तनधायरयत कयने औय रेआउट सैट कयने के 
लरए ककमा जाता है। इसी डॉमरॉग फॉक्स भें आऩ ऩटृठ का Portrait अथवा Landscape ओरयएॊटेशन बी 
तनधायरयत कय सकत ेहैं। 

 शब्द-सॊसाधक भें चाय तयह के 
भाप्जयन रगाए जात े हैं— Top, Bottom, 

Left औय Right   भाप्जयन। साभान्मत: 
इनकी गणना इॊचों भें की जाती है। महद 
डडपॉल्ट रूऩ भें हदए गए भाप्जयन आऩकी 
आवश्मकता को ऩूया कयत े हैं तो इन्हें न 
फदरें अन्मथा भाप्जयन फदरकय OK फटन 
ऩय प्क्रक कयें। 
 
 शब्द-सॊसाधक भें आऩ कागज़ को 
दो प्रकाय से प्रमोग कय सकत े हैं। एक, 
रॊफाई की तयप से (Portrait) औय दसूया, 
चौड़ाई की तयप से (Landscape)। कॊ प्मूटय 
की शब्दावरी भें इसे ओरयएॊटेशन कहा 
जाता है। 
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 महद आऩ रॊफाई की तयप से कागज़ ऩय टाइऩ कयना चाहते हैं तो Portrait का चमन कयें। महद आऩ 
चौड़ाई की तयप से कागज़ ऩय टाइऩ कयना चाहत े हैं तो Landscape को चुनें। इन दोनों ओरयएॊटेशॊस के 
फदराव को आऩ Preview भें देि सकत ेहैं। 
 
कागज़ का आकाय ननधाारयत कयना 
 
 आऩ ऩेज़ सैटअऩ के इसी डॉमरॉग फॉक्स के दसूये फटन Paper ऩय प्क्रक कयके टाइऩ ककए जाने 
वारे कागज़ का आकाय बी तनधायरयत कय सकत ेहैं। इस कामय के लरए आऩ Paper  size फॉक्स के ड्रॉऩडाउन 
फटन ऩय प्क्रक कयें। महाॉ आऩको कागज़ के अनेक भानक आकाय हदिाई देंगे। आऩ अऩने कामय के वप्र ॊट के 
लरए प्जस आकाय का कागज़ प्रमोग कय यहे हैं, प्क्रक कयके उसे चुन रें। महद आऩके द्वाया प्रमोग ककए जा 
यहे कागज़ का आकाय उऩरब्ध सूची भें नहीॊ है तो आऩ Custom size ववकल्ऩ चुन सकत े हैं। इसके लरए 
आऩको Width  औय Height फॉक्सों भें अऩने कागज़ का आकाय प्रववटट कयना होगा। 

शब्द-सॊसाधक भें सॊऩादन कभाॊड 
 
 Microsoft Word भें आऩने जो दस्तावेज़ तैमाय ककमा है, उसे आऩ अनेक प्रकाय से सॊऩाहदत कय 
सकत ेहैं। अफ इस अध्माम भें हभ दस्तावेज़ को टाइऩ कयने के फाद सॊऩाहदत कयना सीिेंगे औय इसी क्रभ भें 
अनेक सॊऩादन कभाॊड्स के कक्रमान्वमन का अभ्मास बी कयेंगे। 
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 महद आऩने ककसी कभाॊड को गरती से तनयस्त कय हदमा है तो आऩ उसे ऩुन: सकक्रम कय सकत ेहैं। 
इसके लरए आऩ Title bar भें Redo  ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
 
अथिा 
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ Y कुॉ जी दफाएॉ। 

सॊऩादन कामा हेतु ऩाठ्म साभग्री का चमन (Select) कयना 
 
 सॊऩादन कामय हेतु ऩाठ्म साभग्री का चमन कयना एक अत्मॊत आवश्मक प्रकक्रमा है, क्मोंकक इसी के 
द्वाया आऩका शब्द-सॊसाधक जान ऩाता है कक आऩ सॊऩादन कभाॊड कहाॉ कक्रमाप्न्वत कयना चाहत ेहैं। ककसी बी 
ऩाठ्म साभग्री का चमन कयने के लरए तनम्नलरखित ववलबन्न ववधधमों भें से आवश्मकतानुसाय ककसी बी ववधध 
का प्रमोग ककमा जा सकता है : 
 
► प्जस साभग्री का चमन कयना हो, भाउस के प्वाइॊटय को उससे एक स्थान ऩहरे प्क्रक कयें औय 
भाउस के फाएॉ फटन को दफाए यित ेहुए उस साभग्री के ऊऩय से कसयय को घुभाएॉ। जहाॉ तक साभग्री का चमन 
कयना है, जफ कसयय वहाॉ ऩहुॉच जाए तो भाउस के फटन को छोड़ दें। आऩ देिेंगे कक ऩाठ्म साभग्री के उतने 
हहस्से की ऩटृठबूलभ कारी हो गई है, प्जसका अथय है कक आऩने उतने हहस्से का चमन कय लरमा है औय अफ 
आऩ जो बी सॊऩादन कभाॊड देंगे, वह उसी हहस्से भें कक्रमाप्न्वत होगी। 

कभाॊड को ननयस्त कयना 
 
 Microsoft Word भें ककसी बी कभाॊड को तनयस्त ककमा जा सकता है। कभाॊड को तनयस्त कयने के 
लरए Title bar भें Undo फटन ऩय प्क्रक कयें : 
 
अथिा 
 

► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ Z कुॉ जी दफाएॉ। 
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► महद आऩको केवर एक ही शब्द का चमन कयना हो तो कसयय को उस शब्द ऩय ककसी स्थान ऩय 
यिकय भाउस की सहामता से दो फाय रगाताय प्क्रक कयें।  
► महद आऩ एक ऩूये अनुच्छेद का चमन कयना चाहत ेहैं तो उस अनुच्छेद ऩय कसयय को ककसी स्थान 
ऩय यिें औय भाउस की सहामता से रगाताय तीन फाय प्क्रक कयें।  
► अऺयों/शब्दों/ऩॊप्क्तमों/अनुच्छेदों का कुॉ जीऩटर के भाध्मभ से बी चमन ककमा जा सकता है। इसके लरए 
ऩहरे कसयय को उस स्थान ऩय प्क्रक कय रेना चाहहए, जहाॉ से चमन प्रायॊब ककमा जाना है। तत्ऩश्चात Shift 
कुॉ जी को दफाए यित ेहुए दाएॉ हाथ की ओय फनी तीय के धचह्नों वारी कुॉ प्जमों (Arrow Keys) भें से उस हदशा 
की कुॉ जी का प्रमोग कयें, प्जस हदशा भें आऩ चमन कयना चाहत ेहैं। जैसे-जैसे आऩ आगे फढ़ेंगे, चमतनत ऩाठ्म 
साभग्री की ऩटृठबूलभ कारी होती जाएगी।  
► महद आऩको ऩूये दस्तावेज़ का चमन कयना है तो 
    Home भेन्मू भें Select All ऩय प्क्रक कयें।  
अथिा  
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ A कुॉ जी दफाएॉ।   
 इससे ऩूये दस्तावेज़ का चमन हो जाएगा औय आऩ जो बी 
सॊऩादन कभाॊड देंगे, वह ऩूये दस्तावेज़ भें कक्रमाप्न्वत हो जाएगी।  
► साभग्री के प्रायॊब भें कसयय को प्क्रक कयें औय जहाॉ तक चमन 
कयना है, कसयय को वहाॊ राकय Shift कुॉ जी दफाएॉ तथा कसयय को प्क्रक 
कय दें। 

प़ोंट को फोल्ड, इटैसरक तथा अॊडयराइन कयना 
 
 महद आऩ सॊऩूणय ऩाठ्म साभग्री अथवा उसके ककसी अॊश को फोल्ड, इटैलरक अथवा अॊडयराइन कयना 
चाहत ेहैं तो आऩ केवर एक प्क्रक से मह काभ कय सकत ेहैं। इसके लरए Home भेन्मू ऩय तनम्न तीन फटन 
ववद्मभान हैं : 
 

 सफसे ऩहरे उस ऩाठ्म साभग्री का चमन कयें, प्जसे आऩ फोल्ड, इटैलरक अथवा अॊडयराइन कयना 
चाहते हैं। माद यिें, ऩहरा फटन (B) फोल्ड कयने के लरए, दसूया फटन (I) इटैसरक कयने के लरए औय तीसया 
फटन (U)  अॊडयराइन कयने के लरए है। इनभें से प्जसकी आऩको आवश्मकता हो, केवर उसी का प्रमोग कयें। 
 
 महद कोई साभग्री ऩहरे से फोल्ड, इटैलरक अथवा अॊडयराइन हो तो उसे बी फदरकय साभान्म ककमा 
जा सकता है। जैसे ही आऩ ऐसी साभग्री का चमन कयेंगे, सॊफॊधधत फटन सकक्रम हो जाएगा। सॊफॊधधत फटन ऩय 
प्क्रक कयत ेही ऩाठ्म साभग्री साभान्म हो जाएगी। 
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इॊडेंट्स 
 
 दस्तावेज़ भें हभ जो कुछ बी टाइऩ कयत ेहैं, वह दाएॉ औय फाएॉ भाप्जयन के फीच भें टाइऩ होता है। 
ककॊ तु कई फाय हभ ककसी ववशेष सूचना को अरग ढॊग से टाइऩ कयना चाहत ेहैं ताकक दस्तावेज़ आकषयक रगे 
औय उस सूचना ऩय ऩाठक का ध्मान तुयॊत जा सके। इस प्रकाय की सूचना को इॊडेंट भें टाइऩ ककमा जाता है। 
वास्तव भें इॊडेंट भाप्जयनों के फीच भाप्जयन है। 
 
ऩाठ्म साभग्री को इॊडेंट्स भें आगे-ऩीछे खखसकाना 
 
 उस ऩाठ्म साभग्री का चमन कयें, प्जसके इॊडेंट को आऩ आगे अथवा ऩीछे खिसकाना चाहत े हैं। 
Home भेन्मू ऩय तनम्नलरखित दो फटन उऩरब्ध हैं : 
 
 

      
 महद आऩ ऩहरे फटन ऩय प्क्रक कयेंगे तो चमतनत साभग्री दाईं ओय से फाईं ओय खिसकेगी जफकक 
दसूये फटन ऩय प्क्रक कयने से इसके ववऩयीत फाईं ओय से दाईं ओय खिसकेगी। आऩको ऻात होगा कक सबी 
शब्द-सॊसाधक अऩने दस्तावेज़ों भें टैफ सटै ककए यहत ेहैं। उऩमुयक्त प्रकक्रमा के दौयान साभग्री खिसकने की दयूी 
एक टैफ से दसूये टैफ के फयाफय है। 

→  Increase Indent Position  Decrease Indent Position ← 

अनुच्छेद के सरए इॊडेंट सेट कयना 
 
 महद आऩ ककसी ववशेष अनुच्छेद को भाप्जयन भें 
टाइऩ न कयके इॊडेंट भें टाइऩ कयने के इच्छुक हैं तो नीच ेदी 
गई ववधध से इॊडेंर्टस फना सकत ेहैं : 
 
►  ऩहरे उस अनुच्छेद का चमन कयें, प्जसे आऩ इॊडेंट 
 भें राना चाहत ेहैं। 
 
►  अफ Home भेन्मू भें Paragraph ववकल्ऩ ऩय प्क्रक 
 कयें। अफ साभने हदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई 
 देगा: 

►  इस डॉमरॉग फॉक्स भें Indentation ऺते्र भें फामाॉ (Left) औय दामाॉ (Right) इॊडेंट रगामा जा सकता  
 है, जो वास्तववक इॊचों भें होंगे। 
 
► इसी डॉमरॉग फॉक्स भें आऩ Spacing ऺेत्र भें Line Spacing बी सैट कय सकत ेहैं। 
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 ऐसा कयत ेही चमतनत साभग्री अऩने भूर स्थान से हट जाएगी। अफ जहाॉ आऩ वऩछरे दस्तावेज से 
हटाई गई साभग्री को ऩेस्ट कयना चाहत ेहैं, दस्तावेज के उस स्थान ऩय कसयय को यिकय प्क्रक कयें। 
 
► भेन्मू फाय भें Home भेन्मू ऩय प्क्रक कयें। 

► Paste ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
 
अथिा 
 
► Ctrl कुॉ जी के साथ V कुॉ जी दफाएॉ। 
 
Cut औय Paste का कामय भाउस ऩय याइट प्क्रक कयके बी ककमा जा सकता है। 

कट, कॉऩी औय ऩेस्ट 
 
 प्राम: कामायरमों भें काभ कयत ेसभम हभ फहुत-से ऐसे दस्तावेज़ तैमाय कयत ेहैं, प्जनकी साभग्री भें 
फहुत सभानता होती है। अनेक फाय तो ककसी दस्तावेज़ का अधधकतय बाग ही अन्म दस्तावेज़ भें ज्मों का त्मों 
प्रमोग हो जाता है। ऐसी साभग्री को हभें ऩुन: टाइऩ कयने की आवश्मकता नहीॊ है। सॉफ्टवेमय की कट, कॉऩी 
औय ऩेस्ट कभाॊड के भाध्मभ से हभ ऐसी साभग्री को ककसी बी अन्म दस्तावेज़ भें जोड़ सकत ेहैं। 
 
कट औय ऩेस्ट 
 
 इस सुववधा के अॊतगयत टॊककत साभग्री को उसके भूर स्थान अथवा दस्तावेज़ से हटाकय दसूये स्थान 
अथवा दस्तावेज़ भें जोड़ा जा सकता है। इस कामय के लरए आऩ उस साभग्री का चमन कय रें, प्जसे आऩ एक 
दस्तावेज़ से हटाकय अन्म स्थान अथवा दस्तावेज़ भें जोड़ना चाहत ेहैं। 

► भेन्मू फाय भें Home भेन्मू ऩय प्क्रक कयें। 

► Cut उऩ-ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
 
अथिा 
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ X कुॉ जी दफाएॉ। 
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कॉऩी औय ऩेस्ट 
 
 इस सुववधा के अॊतगयत टॊककत साभग्री अऩने भूर स्थान ऩय बी भौजूद यहती है औय आऩ उसे अन्मत्र 
बी जोड़ सकत ेहैं। इस प्रकक्रमा को कयने के लरए ऩहरे उस साभग्री का चमन कयें, प्जसे आऩ अन्म स्थान ऩय 
बी जोड़ना चाहत ेहैं। 

► भेन्मू फाय भें Home ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
► Copy ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
 

अथिा 
 
कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ C कुॉ जी दफाएॉ। 

 अफ कसयय को दस्तावेज़ के उस स्थान ऩय प्क्रक कयें, जहाॉ आऩ इस साभग्री को जोड़ना चाहत ेहैं, 
कपय साभग्री को ऩेस्ट कयने के लरए वऩछरे ऩटृठ ऩय फताई गई प्रकक्रमा को दोहयाएॉ। आऩ देिेंगे कक टॊककत 
साभग्री अऩने भूर स्थान ऩय बी भौजूद है औय नए स्थान ऩय बी जुड़ गई है। इस प्रकक्रमा को आऩ एक 
दस्तावेज़ से दसूये दस्तावेज़ भें बी कक्रमाप्न्वत कय सकत ेहैं। 
 
टॊक्रकत साभग्री को सभटाना 
 
 शब्द-सॊसाधक भें लरिी गई साभग्री को आवश्मकतानुसाय लभटामा अथवा सॊशोधधत ककमा जा सकता 
है। कसयय के फाईं ओय लरिी हुई साभग्री को लभटाने के लरए कुॉ जीऩटर ऩय Backspace कुॉ जी का प्रमोग ककमा 
जाता है। 

► कसयय के दाईं ओय लरिी साभग्री को लभटाने के लरए कुॉ जीऩटर ऩय Delete कुॉ जी का प्रमोग ककमा 
 जाता है। 
 
► महद आऩ ककसी दस्तावेज़ भें से कुछ अधधक साभग्री को लभटाना चाहत ेहैं तो ऩहरे उसका चमन कय 
 रें। इसके फाद कुॉ जीऩटर ऩय Delete का प्रमोग कयें अथवा सीधे टॊकण कामय प्रायॊब कयें, चमन की हुई 
 साभग्री स्वत् लभट जाएगी। 
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शब्द़ों/िाक्म़ों को खोजना औय अन्म शब्द़ों/िाक्म़ों से फदरना 
 
 शब्द-सॊसाधक भें Find & Replace सुववधा के अॊतगयत एक ही 
कभाॊड से ऩूये दस्तावेज़ भें ककसी बी शब्द/वाक्माॊश को िोजा जा सकता 
है औय उसे ककसी अन्म शब्द/वाक्माॊश से फदरा जा सकता है।  
 
► इस सुववधा को सकक्रम कयने के लरए Home भेन्मू भें Find ववकल्ऩ 
     ऩय प्क्रक कयें। 
 
अथिा 
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ F कुॉ जी दफाएॉ। 

नीच ेहदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स िुरेगा, प्जसभें तीन फटन हैं : Find, Replace औय Go To 

 

Find फटन के अॊतगयत Find What भें वह शब्द/वाक्माॊश लरिें, प्जसे आऩ िोजना चाहत े हैं, तत्ऩश्चात   
Replace फटन दफाएॉ औय Replace with फॉक्स भें वह शब्द/वाक्माॊश लरिें, प्जससे आऩ वऩछरे शब्द/वाक्माॊश 
को फदरना चाहत ेहैं। 

Bullets, Numbering, Multilevel Listing Style 
 
टॊककत साभग्री को Bullets, Numbering एवॊ Multilevel Listing Style से सजाने के लरए Home भेन्मू भें 
उऩरब्ध इन तीन फटनों का प्रमोग ककमा जाता है।  
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 महद आऩको ककसी ववशेष स्थान ऩय ही सॊफॊधधत शब्द/वाक्माॊश को फदरना है तो Find Next फटन को 
तफ तक दफाकय यिें, जफ तक कक आऩ तनधायरयत स्थान के उस शब्द/वाक्माॊश ऩय न ऩहुॉच जाएॉ। उसके फाद 
Replace फटन दफाएॉ। महद सॊफॊधधत शब्द/वाक्माॊश को आऩ ऩूये दस्तावजे़ भें फदरना चाहत ेहैं तो Replace All 
फटन दफाएॉ। जैसे ही आऩ Replace अथवा Replace All फटन ऩय प्क्रक कयेंगे, ऩुयाना शब्द/वाक्माॊश आऩके 
टाइऩ ककए नए शब्द/वाक्माॊश से फदर जाएगा। 
 
 इसी डॉमरॉग फॉक्स भें Go To फटन ऩय प्क्रक कयके आऩ तत्कार दस्तावेज़ भें ककसी ववशषे ऩटृठ, 
अनुच्छेद आहद ऩय ऩहुॉच सकत ेहैं। 
 
दस्तािेज़ का वप्रॊट रेना 
 
आऩ प्जस दस्तावेज़ का वप्रॊट रेना चाहत ेहैं, उसे Open कयें। 
 
► File भेन्मू ऩय प्क्रक कयें। 
 

► कपय Print ववकल्ऩ ऩय प्क्रक कयें। 
 
अथिा 
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ P कुॉ जी दफाएॉ। 
 
 
► अफ नीच ेहदमा गमा डॉमरॉग फॉक्स हदिाई देगा :— 
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► महद ककसी ववशेष ऩटृठ अथवा ऩटृठों का ही वप्र ॊट रेना है तो Pages range के साभने उनकी ऩटृठ सॊख्मा 
लरिें। भान रें कक आऩको केवर ऩटृठ सॊख्मा 1, 3 औय 5 से 12 तक के ऩटृठों का ही वप्र ॊट रेना है तो इसे 
इस क्रभ भें लरिें : 
 
 
 
औय OK फटन ऩय प्क्रक कयें। 
 
► महद ककसी ऩटृठ की आॊलशक साभग्री का वप्र ॊट रेना है तो ऩहरे उस साभग्री का चमन कयें औय उऩमुयक्त 
डॉमरॉग फॉक्स भें Selection का चमन कयके OK फटन ऩय प्क्रक कयें। 

वप्रॊट रेने से ऩहरे साभग्री को देखना (Print Preview) 
 
 दस्तावेज़ का वप्रॊट रेने से ऩहरे आऩ स्वमॊ को आश्वस्त कय रें कक दस्तावेज़ उस प्रकाय का फन गमा 
है जैसा कक आऩ चाहत ेहैं। इसके फाद ही इसका वप्रॊट रेना चाहहए। वप्रॊट कभाॊड हदए जाने के फाद ऩटृठ सॊख्मा 
आहद प्रववटट कयत ेसभम ववॊडो के दाईं ओय वप्रॊट होने वारे दस्तावेज़ का Print Preview स्वत् देि सकत ेहैं। 
 
अथिा 
 
►  View भेन्मू भें One Page फटन ऩय प्क्रक कयें। 
 
अथिा 
 
► कुॉ जीऩटर ऩय Ctrl कुॉ जी के साथ F2 कुॉ जी दफाएॉ। 

►  महद दस्तावेज़ के सबी ऩटृठों का वप्र ॊट रेना है तो Setting भें All फटन का चमन कयके OK ऩय प्क्रक 
कयें। 
 
► महद केवर उसी ऩटृठ का वप्र ॊट रेना है, प्जसभें आऩका कसयय भौजूद है तो Current page का चमन कयके 
OK ऩय प्क्रक कयें। 
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 हहॊदी शब्द सॊसाधन 

 

 अफ आऩको अऩना दस्तावेज़ नीच ेहदए गए ववॊडो की तयह हदिाई देगा, वप्र ॊट रेने के फाद कागज़ ऩय 
वह वैसा ही हदिाई देने वारा है। इस ववॊडो भें आऩ दस्तावेज़ भें ककसी प्रकाय का सॊशोधन नहीॊ कय सकत।े 
सॊशोधन कयने के लरए आऩको इस ववॊडो को फॊद कयके ऩुन: शब्द-सॊसाधक भें रौटना होगा। महद आऩ अऩने 
दस्तावेज़ के ऩूवायवरोकन से सॊतुटट हैं तो आऩ Print फटन ऩय प्क्रक कयके महीॊ से ऩूये दस्तावेज़ का सीधे 
वप्र ॊट रे सकत ेहैं अथवा Home ऩय प्क्रक कयके शब्द-सॊसाधक भें रौट सकत ेहैं। 




