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UNIT -2 
Digital Documentation (Word Processing : Elementary ) 

 
Q1 Microsoft Word ᭍या ह ै? इसकᳱ features का संᭃपे मᱶ वणᭅन कᳱिजए I 

Microsoft word एक word processing software ह ैइसका उपयोग computer कᳱ मदद से िविभ᳖ 
ᮧकार के documents िलखने के िलए ᳰकया जाता ह ै जैसे: letters, manuscripts, 

reports इ᭜याᳰदI कं᭡यूटर स े पहल े यह कायᭅ typewriter कᳱ मदद से ᳰकया जाता था I 
Typewiter ᳇ारा कायᭅ करने मᱶ अिधक समय लगता था तथा इसमᱶ न तो documents को edit 
ᳰकया जा सकता था और न ही documents तो भिव᭬य के िलए save ᳰकया जा सकता था I 
 
MS word के अितᳯरᲦ अ᭠य word processing softwares इस ᮧकार ह ᱹI 
Notepad , Wordpad, Wordstar, Word Perfect, Professional Writer etc. 

MS-Word कᳱ features इस ᮧकार ह ᱹI 

1. Easy to use : MS word WYSIWYG (what you see is what you get) िसधा᭠त पर कायᭅ 
करता ह ैI इससे इसे उपयोग करना आसानी से िसखा जा सकता ह ैI 

2. FormattingTools : MS word मᱶ document को attractive बनाने के ᳰकय े
िविभ᳖ ᮧकार के character तथा paragraph formatting tools दी गए ह ᱹजैसे : 
B-Bold, I-Italic, U-Underline, Font,Font-Size, Font Color, 
margins, indents, alignment etc. 

3. Grammar aur Spell checking : MS Word मᱶ users अपने document कᳱ 
grammar और spellings से जुडी गलितया ँठीक कर सकता ह ैI 

4. Save and Edit tools : MS Word मᱶ user अपन ेdocument को भिव᭬य मᱶ उपयोग 
करने के िलए save कर सकता ह ैतथा उनमᱶ बदलाव कर नए documents को शीᮖता से 
बना सकता ह ैI  

5. Insert Tool : MS Word मᱶ user अपने document मᱶ िविभ᳖ ᮧकार के objects 
को insert कर सकता ह ै जैसे : table, picture, clip art, shapes, 
wordart etc. 

6. Password: MS Word मᱶ user अपने document को अ᭠य users ᳇ारा ᳰकए जाने वाल े
अनचाह ेबदलावᲂ या deletion के खतरे को password कᳱ मदद से सुरिᭃत रख सकता है 
I 

7. Print option: MS Word मᱶ user अपने document कᳱ hardcopy create कर 
सकता ह ैI 
 

Q2. MS word को open करन ेके steps का वणᭅन कᳱिजए I 

MS word को open करन ेके steps इस ᮧकार ह ᱹ: 

Step 1. Start button को click कᳱिजए I 
Step 2. All Programs > MS Office 2013 को चुिनए I 
Step 3. Word 2013 कोचुिनए I 
ऐसा करने पर MS word software खुल जाएगा तथा हम new document dialog 

window से blank document option कᳱ चुन कर नया document create कर सकते हᱹ 
I 
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Q3. MS-Word software को close करन ेके steps का वणᭅन कᳱिजए I 

MS-Word को िनमि᭠लिखत steps ᳇ारा close ᳰकया जा सकता ह ै: 

Step 1: Office button पर ि᭍लक कᳱिजए I  

Step 2: दी गई options मᱶ से Exit word option को चुिनए I 

MS Word को Titlebar मᱶ ᳰदए गए exit button को दबा कर भी बदं ᳰकया जा 
सकता ह,ै इसके अितᳯरᲦ Alt+F4 shortcut key के ᳇ारा भी MS word software को 
close ᳰकया जा सकता ह ैI 

Q4: MS Word के िविभ᳖ components का संᭃपे मᱶ वणᭅन कᳱिजए I 
 
MS Word के िविभ᳖ components इस ᮧकार ह ᱹI 
Title Bar : इसमᱶ open ᳰकए गए document का नाम दशाᭅया जाता ह ै I जब हम MS 
Word मᱶ कोई नया document create करते हᱹ तो  MS Word ᳇ारा इस document को 
‘Document 1’ नाम ᳰदया जाता ह ै I  इसे हम title bar मᱶ दखे सकते ह ᱹ I जैसे ही हम 
Document को save करके नया नाम दतेे ह ᱹ नया नाम title bar मᱶ ᳰदखाई दतेा है I 
Quick Access Toolbar : इसमᱶ हम उन tools को रख सकते ह ᱹिज᭠हᱶ हम बार बार 
उपयोग करते ह ᱹजैसे save, undo, redo, new, open इ᭜याᳰद I इसमᱶ हम आव᭫यकतानसुार 
tools को add व ्remove कर सकत ेह ᱹI  
Window Controls : यह 3 buttons का group ह ैI  
बाए ँ तरफ के button को minimize button कहते हᱹ इससे document window को 
temporarily close करके taskbar मᱶ minimize कर ᳰदया जाता ह ैI  
बीच का button restore व maximize button कहलाता ह ैI इस पर ि᭍लक करने से 
document window पूरी ᭭ᮓᳱन घेर लेती ह ैI इस ेmaximize position कहते ह ᱹI इस 
button पर पुनः ि᭍लक करने पर window अपने यथा आकार मᱶ आ जाती ह ैइसे restore 
position कहते ह ᱹI 
दाए ँतरफ के button को close button कहते ह ᱹइसस ेdocument window को close 
ᳰकया जाता ह ैI   
Menu tabs / Ribbon tabs : यह MS word मᱶ दी गए िविभ᳖ tools कᳱ collection 
ह ैI इसमᱶ िविभ᳖ tools को tabs कᳱ सहायता से अलग अलग groups मᱶ बांटा गया ह ैI 
जैसेः Home tab मᱶ document formating तथा editing के tools रख ेगए ह ᱹइसी तरह 
insert tab मᱶ document मᱶ insert ᳰकए जा सकने वाल ेिविभ᳖ objects को रखा गया 
ह ैI Basic tabs कᳱ स᭎ंया 7 ह ैI 
Office Button : इस button को ि᭍लक करने पर हमारे सामने  file operation से 
जुड़ ेिविभ᳖ menu आते ह ᱹजैसे : New, open, save, save as, print इ᭜याᳰद I  
Help Button : इस button को ि᭍लक करने पर हमारे सामने help window खुलती ह ैI 
इसमᱶ हम MS word से जुड़ ेᳰकसी भी tool के बारे मᱶ जानकारी search कर सकते ह ᱹI  
Rulers : MS word मᱶ horizontal तथा verticle rulers दी गए ह ᱹI इन rulers 
मᱶ इंच या सᱶटीमीटर स᭍ले  का उपयोग ᳰकया गया ह ैI Horizontal ruler का उपयोग left 
व ्right margins , tabs तथा indents कᳱ position सेट करने के िलए ᳰकया जाता है 
I verticle ruler से header,footer कᳱ position तथा top,bottom margins 
को सेट ᳰकया जाता ह ैI  

Tab selector : इस button का उपयोग िविभ᳖ tabs तथा indents कᳱ position 
सेट करने के िलए ᳰकया जाता ह ैI  
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Status bar : इसमᱶ document से जुडी िविभ᳖ जानकाᳯरया ंदशाᭅई जाती ह ᱹजैसे : current 
page no, total pages, word count, language इ᭜याᳰद  

View buttons: ये buttons document को 5 अलग अलग views मᱶ दशाᭅत ेहᱹ I  

 

Print Layout View: यह view दशाᭅता ह ैकᳱ document को print करने पर उसका ᭭वᱧप ᳰकस 
ᮧकार का होगा I . 

Full Screen Reading View: इस view मᱶ document को full ᭭ᮓᳱन मᱶ दशाᭅया जाता ह ैI इस 
view का उपयोग document को आराम दायक तरीके से पढने के िलए ᳰकया जाता ह ैI  

Web Layout View: यह view दशाᭅता ह ैकᳱ web browser मᱶ open करने पर document का 
᭭वᱨप ᳰकस ᮧकार का ᳰदखाई दगेा I 

Outline View: यह view document कᳱ outline दशाᭅता ह ैI इससे document का layout 
set करने मᱶ मदद िमलती ह ैI 

Draft View: इस layout का उपयोग document को edit करते समय ᳰकया जाता ह ैI  

 

Q5. MS word मᱶ नया document create करन ेके steps का वणᭅन कᳱिजए I 
MS word software को open करने पर नया document अपने आप open  हो जाता ह ैI 
इसके अितᳯरᲦ भी MS word मᱶ document को िविभ᳖ तरीकᲂ से create ᳰकया जा सकता ह,ै 
इनका वणᭅन इस ᮧकार ह ै: 
पहला तरीका :  

Step 1 : Office button पर ि᭍लक कᳱिजए I  

Step 2 : दी गई options मᱶ से New option को चुिनए I 
Step 3 : General tabs मᱶ Blank Document को चुिनए या आव᭫यकता अनुसार ᳰदए 

templates म ेसे document का design चुिनए I 
दसूरा तरीका : ctrl+n shortcut key को दबाईए I 

तीसरा तरीका : Quick Access toolbar मᱶ new document icon  को click 
कᳱिजए I 

Q6. MS word मᱶ document को save करन ेके steps का वणᭅन कᳱिजए I 
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MS word मᱶ document को save करने के steps इस ᮧकार ह ᱹ: 

Step 1 : File menu का चुिनए I 

Step 2: save menu को चुिनए I 

Step 3: save dialog box मᱶ document file को save करने का ᭭थान, file का 
नाम , file का टाइप चुिनए I By Default fileकोMy Documents मᱶ save ᳰकया जाता 
ह ै तथाइसकाtype word document होता ह ै िजसका extension .docx ह ै II MS 

office2003 तथा इसस े पहले के versions मᱶMS word documents को.doc 
extension के साथ save ᳰकया जाता था I 

इसकेअितरीᲦ document को ctrl+s shortcut key तथा save icon  से भी save 
ᳰकया जा सकता ह ैI 

Q6 save और save as options मᱶ ᭍या अतंर ह ै? 

save और save as इन दोनᲂ options का उपयोग 
document को save करने के िलए ᳰकया जाता ह ै I इन 
options के म᭎ुय अ᭠तर इस ᮧकार ह ᱹI 

1. save option मᱶ file का नाम, location तथा 
type केवल पहली बार पूछा जाता ह,ै जबᳰक save 
as option मᱶ यह जानकारी ᮧ᭜येक बार पूछी जाती ह ै
I 

2. save option से file कᳱ केवल एक copy 

create कᳱ जा सकती ह,ै जबᳰक save as स ेहम 
िजतनी चाह ेउतनी copies create कर सकते ह ᱹI 
 

नोट: एक ᭭थान पर ᳰकसी document कᳱ एक नाम और type 
कᳱ केवल एक ही copy create कᳱ जा सकती ह ै I 

Duplicate copy create करने के िलए file name, 
location या type मᱶ से ᳰकसी एक मᱶ बदलाव करना 
अिनवायᭅ होता ह ैI 

Q9. PageSetup से आप ᭍या समझते ह ᱹ? इसस ेजडुी िविभ᳖ 
options का सᭃंपे मᱶ वणᭅन कᳱिजए I 

पेज setup ms-word ᳇ारा ᮧदान ᳰकया गया menu ह,ै इसमᱶ दी गई options कᳱ मदद से 
हम अपने document मᱶ पेज formatting से जुडी िविभ᳖ settings कर सकते हᱹ I MS 
word मᱶ पेज setup को िनमि᭠लिखत options ᳇ारा उपयोग ᳰकया जाता है I 

Step 1 :  Page Layout menu को click कᳱिजए  I 

Step 2 : Page layout standard toolbar से आव᭫यकता अनुसार tool चुनकर 
settings कᳱिजए जैसे: 

Marginपेज का वह भाग होता ह ैजो document के म᭎ुय भाग को िलखने के िलए उपयोग मᱶ 
नहᱭ लाया जाता I margin document को symmetry ᮧदान करता ह ै, इसकᳱ 4 values 
होती ह ᱹ : Left,Right,Top,Bottom. pagesetup के ᳇ारा हम िविभ᳖ predefined 
margins जैसे: Normal, Narrow, Moderate, Wide इ᭜याᳰद को चुन सकत े ह ᱹ या 
custom ᳇ारा ᭭वयं margin कᳱ values ᮧदान कर सकत ेह ᱹI  
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Orientation option के ᳇ारा page कᳱ ि᭭थित सेट कᳱ जाती ह,ै यह दो ᮧकार कᳱ ह ै: 
Portrait औरLandscape. 

Size optionके ᳇ारा page का size चुना जाता ह,ै MS word मᱶ िविभ᳖ ᮧकार कᳱ page 
size options ह ᱹ जैसे: Letter, A4, A5, B5, Executive,Envelope etc. इसके 
अितᳯरᲦ custom option ᳇ारा user अपनीआव᭫यकता के अनुसारsize set कर सकता ह ैI 

Columns option का उपयोग ᳰकसी पेज मᱶ coulmns कᳱ स᭎ंया को सेट करने के िलए ᳰकया 
जाता ह ैI 

Indents का उपयोग ᳰकसी paragraph का margin set करने के िलए ᳰकया जाता ह ैI 

Spacing optionसे paragraph के पहल ेऔर बाद मᱶ आने वाल ेspace तो set ᳰकया जाता 
ह ैI 

Q10. Text alignment से ᭍या अिभᮧाय ह ै? यह ᳰकतन ेᮧकार कᳱ होती ह ै? 

Text alignment का उपयोग ᳰकसी paragraph मᱶ िलख ेगए text को left और right 
indent के आधार पर symmerical way मᱶ arrange करने स ेह ैI Text alignment 4 
ᮧकार कᳱ ह ै: 

 

 

 

Left alignment मᱶparagraph कᳱ सभी लाइन ेleft indent से शुᱨ होती ह ᱹI 

Right alignment मᱶ paragraph कᳱ सभी लाइने right indent पर ख़तम होती ह ᱹI 

Center alignment मᱶ paragraph कᳱ सभी लाइन ेleft और right indent के म᭟य से 
शुᱨ होती ह ᱹऔर दोनᲂ indents कᳱ ओर बराबर बढती ह ᱹI 

Justify alignment मᱶ paragraph कᳱ अंितम लाइन को छोड़कर सभी लाइने left 

indent से शुᱨ होती मᱶ और right indent पर᭎᭜म होतीह ᱹI अिंतमलाइन left indent से 
शुᱨ होती ह ैऔर आग ेबढती ह ैI  

Q11. Indent का ᭍या उपयोग ह ै? यह ᳰकतन ेᮧकार का होता ह ै? 

Indent का उपयोग ᳰकसी 
paragraph या object जैसे 
picture, textbox,table 

इ᭜याᳰदका margin set करने के 
िलए ᳰकया जाता ह ैI 

indent 4 ᮧकार केहोते ह:ᱹ 

Computer is an electronic device that take input from user, process it 
and give result back to user. (Left alignment) 

Computer is an electronic device that take input from user, process it 
and give result back to user. (Right alignment) 

Computer is an electronic device that take input from user, process it 
and give result back to user. (Center alignment) 

Computer is an electronic device that take input from user, process it 
and give result back to user. (Justify alignment) 

First Line indent से paragraph कᳱ पहली लाइन काleft 
margin set ᳰकया जाता ह ैI 
Hanging indent से पहली लाइन को छोड़कर शेष बची लइनᲂ 
काleft margin सेट ᳰकया जाता ह ैI 
Left indent सेparagraph कᳱ सभी लइनᲂ का left margin 
सेट ᳰकया जाता ह ैI 
Right indent से paragraph कᳱ सभी लइनᲂ का right 
margin सेट ᳰकया जाता ह ैI 
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Q12. Character formatting और paragraph formatting का वणᭅन कᳱिजए I 

Character formattingसे अिभᮧाय select ᳰकए गएcharacters को िविभ᳖ tools कᳱ 
मदद से और अिधक attractive बनाने से ह ैI MS word मᱶ िविभ᳖ ᮧकार के character 
formatting tools ᳰदए गए ह ᱹ िजनमᱶ से ᮧमखु 
ह ᱹ: 

 

 

Strikethrough से characters के म᭟य मᱶ लाइन लगाकर बीच स े काटा जाता ह ै जैसेः 
computer, CPU. 
Sub/SuperScript से characters को subscript और superscript मᱶ िलखा जाता 
ह ैI  
जैसे: subscript:- H2O,H2SO4  superscript:- x2y, ei 

Increase/decrease size से character का आकर 2 points सबेढाया और कम ᳰकया 
जाता ह ैI 
Change caseसे characters के alphabetic case मᱶ बदलाव ᳰकया जाता ह ै जैस:े 
computer (lowercase), COMPUTER(uppercase) इ᭜याᳰदI 
Text effectsसे characters कोattractive बनाने के िलए िविभ᳖ ᮧकार केspecial 
effects लगाए जाते ह ᱹजैसे: 
computer, computerइ᭜याᳰद I 
Highlight text स े select ᳰकए गई characters को ᳰकसी color जैसे: 
Red,Green,Blue ᳇ारा highlight ᳰकया जाता है I  
Font color से character के color जैसे Red,Green,Blue ᳇ारा ᮧदᳶशत ᳰकया जाता है 
I 
Clear formatting᳇ाराcharacters परapply कᳱ गई िविभ᳖ formattings को हटा 
ᳰदया जाता ह ैI 
 

Fontयाfont-face से हम ᳰकसी characterकᳱ 
appearence कोset करते ह ᱹजैसे : 

कं᭡यूटर,Computer, Computer,computerइ᭜याᳰद I 

Font size से characters का आकर सेट 
ᳰकया जाता हIै 
Bold से characters को मोटे अᭃरᲂ मᱶ िलखा 
जाता ह ैजैसे: computer, CPU. 
Italic से characters को ितरछे अᭃरᲂ मᱶ 
िलखा जाता ह ैजैसे:computer,CPU. 
Underline से हम characters के नीच ेलाईन 
लगाते ह ᱹजैसे: computer, CPU 
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Paragraph formattingमᱶformatting operation पुरे paragraph पर apply हो 
जाता ह,ै formatting operation का उपयोग करने के िलए पहले cursor को 
paragraph कᳱ ᳰकसी भी लाइन पर ल ेजाया जाता ह ैउसके बाद paragraph formatting 
operationको चुना जाता ह ैI Paragraph formatting tools इस ᮧकार हᱹ I 

 
Shadingके ᳇ारा ᳰकसी paragraph को ᳰकसी िवशेष color का background ᮧदान ᳰकया 
जाता ह ैI 
Border tool का उपयोग paragraph को िविभ᳖ ᮧकार के borders जैसे : 

left,right,top,bottom,outside,all border इ᭜याᳰद I 
Bullets,Numbering,Multilevel liststools का उपयोग unordered list (िजनम े
व᭭तुᲐ का कोई िवशेष ᮓम न हो), ordered list (िजनमᱶ व᭭तुᲐका कोई िवशेष ᮓम हो), 
multilevel list (िजनमᱶव᭭तुᲐके अ᭠य ᮧकार भी हᲂ) को create करने के िलए ᳰकया जाता 
ह ैI  
Increase/Decrease indent tools का उपयोग left indent कᳱ value को1/2 इंच 
बढ़ाने और कम करने के िलए ᳰकया जाता ह ैI 
Sortingtool के ᳇ारा paragraphs को alphabetic ᮓम (a-z) के आधार पर ᮓमब᳍ 
ᳰकया जाता ह ैI 
Show/Hide hidden formatting symbols tool का उपयोग hidden formatting 
symbols जैसेः enter, space,line break, page break को दशाᭅन ेऔर छुपाने के िलए 
ᳰकया जाता ह ैI 
 
Q13.  Wordart ᭍या ह ै? MS word मᱶ wordart insert करन ेके steps का वणᭅन कᳱिजए 
I 
Wordart एक ᮧकार का graphical object ह ै I इसकᳱ मदद से हम ᳰकसी text पर 
िविभ᳖ᮧकार के effects जैसे: Shadow,Reflection, 3D-rotation, Skew इ᭜याᳰदलगा 
सकत ेह ᱹI इसका उपयोग अिधकतर documents का title िलखते समय ᳰकया जाया है I 
MS word document मᱶ wordart insert करने के steps 
इस ᮧकार ह ᱹI 
Step 1: Menubar से insert menu को चुिनए I 
Step 2 : ᳰदएगए tools मᱶ से wordart को चुिनए I 
Step 3 : िविभ᳖ designs मᱶ से अपनी पसदं का design 
चुिनए I  
Step 4 : 
 
 

Alignment toolsका उपयोग ᳰकसी 
paragraph मᱶ िलख ेगए text को left और 
right indent के आधार पर symmerical 
way मᱶ arrange करने से ह ै I Text 

alignment 4 ᮧकार कᳱ ह ै : 
Left,Right,Center,Justify. 

Line/Paragraph spacingका उपयोग 
paragraph कᳱ लाइनᲂ तथा दो paragraphs 
के म᭟य space ᮧदान करने के िलए िलया जाता 
ह ैI  

Your text here 
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box मᱶ अपना text िलिखए और enter key दबाइए I 
wordart परformat menu कᳱ सहायता से िविभ᳖ ᮧकार केstyle, fill, outline 

तथाeffects tools का उपयोग िलया जा सकता ह ैI 
 
Q14 MS word मᱶ clipart व picture insert करने के steps का वणᭅन कᳱिजए I 
MS worddocument मᱶ हम clipart तथा picture objects को inserts कर सकते ह ᱹ
I यह कायᭅ िन᳜िलिखत steps ᳇ारा ᳰकया जा सकता ह ैI 
Step 1 : menubar मᱶसे insert menu को चुिनए I 
Step 2 : दी गई options मᱶ से picture option को चुिनए I 
Step 3 : Insert Picture dialog box कᳱ मदद picture file कᳱ location पर 
जाइए और picture file को select 
        कᳱिजएI 
Step 4 : Insert button को click कᳱिजए I 
Insert कᳱ गई picture पर format menu कᳱ मदद स ेिविभ᳖ tools का उपयोग ᳰकया 
जा सकता ह ै जैसे: brightness/contrast correction, artistic 

effects,picture effects,picture border,layout,crop इ᭜याᳰद I 
 
Q15 MS word मᱶbullets औरnumbering कावणᭅन कᳱिजए I 
Bullets और numbering tools का उपयोग unordered और orderedऔर 
multilevel lists को create करने के िलए ᳰकया जाता ह ै I इनका उपयोग करने से 
document कᳱ readability बढती ह ैI  
Bullet tool कᳱ मदद से ऐसी lists create कᳱ जाती ह ᱹिजनमᱶ items का कोई िवशेष 
ᮓम नहᱭ होता I इ᭠हᱶ unordered list भी कहते ह ᱹI Bullets को दशाᭅने के िलए िविभ᳖ 
designs मᱶ से अपनी पसंद का design चनुा जा सकता ह ैI 
Numbering tool कᳱ मदद स ेऐसी lists create कᳱ जाती ह ᱹिजनमᱶ items का िवशेष 
ᮓम होता ह ै I इ᭠हᱶ ordered lists कहत े ह ᱹ I list कᳱ numbering के िलए 
digits,alphabets,roman numbers का उपयोग ᳰकया जा सकता ह ैI 
 

Multilevel listtool से ऐसी lists create कᳱ जाती ह ᱹिजनमᱶ items के अ᭠य भाग 
होते ह ᱹ I इन lists मᱶ bullets तथा 
numb
ers 

दोनᲂ 
का ही 
उपयोग 
ᳰकया 
जाता 
है I 

 
 
 
 

 

 

Unordered List                                                          Ordered List             Multilevel list 

 

       LIST OF SUBJECTS 

 Maths 
 Science 
 English 
 Computer Science 
 S.St 
 Sanskrit 

      DATE SHEET OF EXAM 

1. Maths 
2. Science 
3. English 
4. Computer Science 
5. S.St 
6. Sanskrit 

 Primary Memory 
1. RAM 
2. ROM 

 Secondary Memory 
1. Hard disk 
2. CD 
3. Pen Drive 
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Q16. Header वFooter ᭍या ह ै? MS worddocument मᱶ header,footer वpage no 
ᳰकस ᮧकार insert ᳰकए जात ेहᱹ ? 

Header वfooter का उपयोग ᳰकसी documentसे जुडी अितᳯरᲦजानकारीको ᮧदᳶशत करने के 
िलए ᳰकया जाता  ह ᱹ I इ᭠हᱶᮓमशः top marginवbottommarginमᱶिलखाजाताहIै इसमᱶवह 
जानकारी िलखी जाती ह ै जो पुरे document या उसके ᳰकसी भाग के साथ जुडी हो जैसे: 

chapter name, publisher name, date, page no,letter 

head etc. 

MS word मᱶ header और footer को िनमि᭠लिखत steps ᳇ारा insert ᳰकया जाता ह ैI 

Step 1: Menubar से insert menu को चुिनए I 

Step 2: दी गई optionsमᱶ Header & Footer tool से आव᭫यकतानुसार header या 
footer option को चुिनए I 

Step 3: दी गई blank header या blank footer option को चुिनए I 

Step 4:[ Type here ] मᱶ header या footer मᱶ ᮧदᳶशत होने वाली जानकारी को type 
कᳱिजए और enter key  दबाईये I 

 

 

header और footer design options  कᳱ मदद से हम header व 
footer से जुड़े कई कायᭅ कर सकते ह ᱹजैसे header/footer मᱶ date & 
time,author name,chapter name,picture इ᭜याᳰद insert करना 
I header और footer पर जाना I पहल ेपेज या सम और िवषम पेजᲂ को 
अलग अलग header/ footer ᮧदान करना I header व footer कᳱ 
position सेट करना इ᭜याᳰद I 

ᳰकसी document मᱶpage no को insert करन ेके िनमि᭠लिखत steps हᱹ 
I  

Step 1: Menubar से insert menu को चुिनए I 

Step 2: दी गई optionsमᱶ Header & Footer tool से page number option को 
चुिनए I 

Step 3: Page number मᱶ दी गई options मᱶ से page no कᳱ position 

(top,bottom, page margin या current position) तथाpage no का 
format (1,2,3,...,a,b,c,....i,ii,iii इ᭜याᳰद चुिनए ) I 

formatpage numberमᱶ दी गई options से हम page noकᳱ value को set ᳰकया जा 
सकता ह ैतथा इसस ेchapterwise page nos. भी ᮧदान ᳰकए जा सकत ेहᱹ जैसे 1-1,1-2,1-
3.....2-1,2-2,2-3...... 
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Q17. MS word मᱶ border औरshading का सᭃंपे मᱶ वणᭅन कᳱिजए I 

MS word मᱶ paragraph का border और shading के मा᭟यम से highlight ᳰकया जाता 
ह ैइसस ेइसकᳱ readability बढती ह ैI 

Border का उपयोग paragraph कᳱ left,right,top,bottom याallsides मᱶ lines 
लगाने के िलए ᳰकया जाता ह ैI Border tool से पेज को भी border ᮧदान ᳰकया जा सकता 
ह ैI MS word मᱶ borders के बᱟत से styles ᳰदएगए ह ᱹिजनको िविभ᳖ रंगᲂ और width 
मᱶ उपयोग ᳰकया जा सकता ह ैI 

border tool को उपयोग करने के steps इस ᮧकार ह ᱹI 

Step 1 : cursor को उस paragraph पर ल ेजाइए िजस पर आप border लगाना चाहत े
ह ᱹI 

Step 2: Menubar सेHome menu को चुिनए I 

Step 3 : ᳰदए गए tools मᱶ से border tool को click कᳱिजए और list मᱶ दशाᭅए 
गए borders मᱶ से आव᭫यकतानुसार border चुिनए I 

Step 4 border से जुडी अ᭠य properties जैस ेstyle,color,width तथा पेज border 
के िलए border and shading option को चुिनए I 

 

 

 

Shading tool का उपयोग ᳰकसी paragraph को एक िवशेष ᮧकार का background 
color ᮧदान करने के िलए ᳰकया जाता ह ैI ऐसा करने से वह paragraph document मᱶ 
highlight हो जाता ह ैI 

MS word मᱶ shading option को उपयोग करन ेके steps इस ᮧकार ह ᱹI 
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Step 1 : Cursor को उस paragraph पर ल ेजाइए िजस पर आप 
shading toolका उपयोग करना चाहते ह ᱹI 

Step 2: Menubar सेHome menu को चुिनए I 

Step 3 : ᳰदए गए tools मᱶ से shading tool को click कᳱिजए 
और list मᱶ दशाᭅए गए colors मᱶ से आव᭫यकतानुसार color चुिनए I 

नोट : यह कायᭅ border and shading tool से भी ᳰकया जा सकता 
ह ैI 

Q18. MS word मᱶ Format Painter tool का वणᭅन कᳱिजए I 

Format painter tool का उपयोग document के ᳰकसी भाग 
परapply ᳰक गई formattingको document के ᳰकसी अ᭠य भाग पर 
apply करने के िलए ᳰकया जाता ह ᱹI इसस ेformatting का कायᭅ कम समय मᱶ आसानी से हो 
जाता ह ैI MS word मᱶ format painter का उपयोग करने के steps इस ᮧकार ह ᱹI 

Step 1: Mouse याkeyboard के मा᭟यम से document का वह भाग select कᳱिजए 
िजसकᳱ formatting को आप copy करना चाहते ह ᱹI 

Step 2: Home menu को चुिनए तथा ᳰदए गए tools मᱶ से format painter 

tool को चुिनए I 

Step 3: Mouse Pointer कᳱ मदद से document के उस भाग को select कᳱिजए िजसपर 
आप formatting apply करना चाहते ह ᱹI Mouse release होते ही 
formattingsapply हो जाएँगी I 

Q19. MS word मᱶ Find और Replace Text का वणᭅन कᳱिजए I 

Find option का उपयोग document मᱶ ᳰकसी specific text कोढँूढने के िलए ᳰकया जाता 
ह ैI इस option से हम ᳰकसी text को बड़ी आसानी से ढूंढ सकत ेह ᱹI  

MS word मᱶ find option को िन᳜िलिखत steps ᳇ारा उपयोग ᳰकया जा सकता हIै 

Step 1: Menubar सेHome menu को चुिनए I 

Step 2: दी गई optionsमᱶ से find option  को चुिनए या ctrl+f 

shortcut key को दबाइए I 

Step 3: Find dialog box मᱶ find ᳰकए जान ेवाल ेtext को िलिखए I 
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ऐसा करने पर document मᱶ जहाँ भी वह text िमलता ह ैउसे पीले रंग से highlight कर 
ᳰदया जाता ह ैI user find next button को दबाकर document कᳱ उस ᭭थान पर जा 
सकता ह ैजहाँ पर text कᳱ अगली position होती ह ैI  

Replace option का उपयोग ᳰकसी text को ढूंडकर उस े ᳰकसी अ᭠य text से बदलन े के 
िलएᳰकया जाता ह ैI इससे हम ᳰकसी document मᱶ एक से अिधक जगह ᱟई गलितयᲂ को एक 
साथ ठीक कर सकते ह ᱹI  

MS word मᱶ replace option को िन᳜िलिखत steps ᳇ारा उपयोग ᳰकया जा सकता हIै 

Step 1: Menubar सेHome menu को चुिनए I 

Step 2: दी गई optionsमᱶ से replace option  को चुिनए I 

Step 3: Find and replace dialog box मᱶ find ᳰकए जान े वाल े text तथा 
replace ᳰकए जाने वाल ेtextको िलिखए I 

 
replace button से हम गलत text सही text से बदल सकते ह ᱹ I Replace all 
button को click करने पर परेु document मᱶ जहा ँभी गलती कᳱ गई हो हम एक ही बरी मᱶ 
ठीक कर सकते ह ᱹI  
 
Q20. MS word मᱶ Spelling एवं Grammar errors को ᳰकस ᮧकार check और remove 
ᳰकया जाता ह ै? 
MS word मᱶ एक internal dictionary होती ह ैजब भी हम ms word मᱶ कोई word 
type करते ह ᱹतो इसका comparison dictionary मᱶ ᳰदए गए words के साथ होता ह ᱹI 
Comparisonfail होनेकᳱ ि᭭थती मᱶ उस word के नीच ेलाल रंग कᳱ एक रेखा आ जाती ह ैजो 
spelling mistake को दशाᭅती ह ैI इसी ᮧकार ᮧकार grammar mistakes को भी िनरंतर 
चेक ᳰकया जाता ह,ै Grammar errors को नीली लाइन के ᳇ारा दशाᭅया जाता ह ैI MS word 
मᱶ Grammar और spelling errors को remove करने के िलए tool ᳰदया गया ह,ै इस 
tool को उपयोग करने के steps इस ᮧकार ह ᱹI 
Step 1 :  Menubar से review menu को चुिनए I 
Step 2: दी गई options मᱶ से Spelling & Grammar option को चुिनए I 
or 
shortcut key F7 को दबाइए I 
Step 3 : Spelling dialog box मᱶ spelling mistakes को 
दरू करने के िलए suggestion आजाएँग े I Suggest कᳱ गई 
spelling को अपने document मᱶ apply करने के िलए 
change button को click कᳱिजए, change all button 
को चुनन ेपर document मᱶ सभी सथानो पर यह गलती ठीक हो 
जाती ह ैI Ignore button को चुनन ेपर गलती को वैस ेही रख 
ᳰदया जाता ह ैऔर उसके नीचे दी गई लाल लाइन को हटा ᳰदया 
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जाता ह ैI add button से हम उस श᭣द को dictionary मᱶ add कर दतेे ह ᱹI  
इसी ᮧकार grammar मᱶ कᳱ गई गलितयᲂ को भी ठीक ᳰकया जा सकता ह ै
 
Q21. MS word मᱶ table create करन े के steps का वणᭅन कᳱिजए I इसके अितᳯरᲦ 
table से जुड़ े िविभ᳖ जसै:ेinserting rows and columns, splitting rows 
andmerging columns का भी सᭃंपे मᱶ वणᭅन कᳱिजए I 
MS word मᱶ table का उपयोगdata को rows और columns के ᱨप मᱶ दशाᭅने के िलए ᳰकया 
जाता ह ैI MS word मᱶ table कोcreate करने , modify करने तथा formatting करने 
के िलए बᱟत से tools ᳰदए गए ह ᱹI इन tools का वणᭅन तथाउपयोग करने के steps इस 
ᮧकार ह ᱹI 

Table create करने के steps : 

MS word मᱶ table तो 3 तरह से create ᳰकया जा सकता ह ैI 

Method 1 : Cellgrid स े table का आकार चुनकर I यह table 
create करने का सबसे आसान तरीका हैI इसके steps इस ᮧकार ह ᱹI 
Step 1 : menubar स ेinsert menu को चुिनए I 
Step 2 : ᳰदए गए tools मᱶ से table tool को चुिनए I 
Step 3 : Cell grid परmouse कोdrag कᳱिजए तथा आव᭫यᲦानसुार 

table मᱶ rows और columns कᳱ स᭎ंया चुिनए I Mouse 
release करते ही table अपने आप create हो जाएगा I 

Method 2 : Insert tableoption के उपयोग से भी हम table 
को create के सकत ेह ᱹI इसे उपयोग करने के steps इस ᮧकार ह ᱹI 
Step 1 : menubar स ेinsert menu को चुिनए I 
Step 2 : ᳰदए गए tools मᱶ से table tool को चुिनए I 
Step 3 : ᳰदएगए tools मᱶ से insert table option को चुिनए 

I 
Step 4 : insert table dialog box मᱶ rows और columns 

कᳱ values डािलए I   

Method 3 : Draw table option के उपयोग से भी table को 
create ᳰकया जा सकता ह ैI इसे उपयोग करने के steps इस ᮧकार ह ᱹ
I 

Step 1 : menubar स ेinsert menu को चुिनए I 
Step 2 : ᳰदए गए tools मᱶ से table tool को चुिनए I 
Step 3 : ᳰदएगए tools मᱶ से draw table option को चुिनए I 
Step 4 : pen tool कᳱ मदद से आव᭫यकतानुसार table का design  
create कᳱिजए I 
Table का design create करने के बाद भी हम 
उसमᱶबदलाव कर सकते ह ᱹ जैसे : rows और 
coulmns को insert और delete करना, 
cells कोmerge तथा split करना I यह कायᭅ 
िनमि᭠लिखत steps ᳇ारा ᳰकया जाता ह ैI 
Table मᱶ columns / rows कोinsert करन ेके 
steps : 
Step 1: tableके उस coulmn को चुिनएिजसके 
left या right साइड मᱶ आप नया कॉलम 
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insert करना चाहते ह ᱹतथा उस पर right click कᳱिजए I 
Step 2: दी गई options मᱶ से insert option को चुिनए तथा insert option मᱶ दी 
गई options मᱶ से आव᭫यकतानसुार insert columns to the left या insert 

columns to the right चुिनए I 

इसी ᮧकार हम ᳰकसी table मᱶ आव᭫यकतानसुार नई rows को भी 
insert कर सकत ेह ᱹI 

Table मᱶ columns / rows को delete करन ेके steps : 

Step 1: tableके उस coulmn को चुिनए िजसे आप delete करना 
चाहते ह ᱹतथा उस पर right click कᳱिजए I 
Step 2: दी गई options मᱶ से deletecells option को चुिनए 
I Delete  cells मᱶ दी गई options मᱶ से delete entire 
column option को चुिनए I 

इसी ᮧकार हम ᳰकसी tableसे rows तथा cells को delete कर 
सकत ेह ᱹI 

Tableमᱶ cells को merge करने के steps : 

Cells कोmerge करने से ता᭜पयᭅ उ᭠हᱶ आपस मᱶ जोड़ने से ह ैजसैे 2 या अिधक cells को 
merge करके एक cell बनाया जा सकता ह ैI यह कायᭅ िनमि᭠लिखत steps ᳇ारा ᳰकया जा 
सकता ह ैI 

Step 1: tableके उन cells को चुिनए िज᭠हᱶ आप merge करना चाहते ह ᱹतथा right 
click कᳱिजए I 
Step 2: दी गई options मᱶ से merge cells option को चुिनए I 

Cells को split करन ेसे ता᭜पयᭅ cells के टुकड़ ेकरने स ेह ैI यह कायᭅ िनमि᭠लिखत steps 
᳇ारा ᳰकया जा सकता ह ैI 

Step 1: Tableके उस cell को चुिनए िजस ेआप split करना चाहते ह ᱹ तथा right 
click कᳱिजए I 
Step 2: दी गई options मᱶ से split cells option को चुिनए I 
Step 3: Split Cell boxमᱶ columns और rows कᳱ सं᭎या डािलए तथा ok 

 

 

Cell merge       Cell split 
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buttonदबाए ँI 
 
Q22. MS word मᱶ table मᱶauto format 
property कासᭃंपे मᱶ वणᭅन कᳱिजए I 
table पर autoformat property का 
उपयोग करके हमइसकᳱrows तथा columns 
कᳱ length और width मᱶ 
automatically बदलाव कर सकते ह ᱹ I 

इस property को िनमि᭠लिखत steps ᳇ारा 
उपयोग ᳰकया जाता ह ैI 
Step 1: Table पर right click 

कᳱिजए I 
Step 2: दी गई options मᱶ से autofit option पर click कᳱिजए I 
Step 3: यᳰद आप table के columns कᳱचौड़ाई उनमᱶ िलख ेगए कंटᱶट के आधार पर सेट 
करना चाहते ह ᱹतोautofit to content option चिुनएI  
       यᳰद आप table कᳱचौड़ाई पेज कᳱ चौड़ाईके समान सेट करना चाहते ह ᱹतोautofit 
to window option चुिनएI 
      यᳰद आप table के columns कᳱचौड़ाई को ᳰफ᭍᭭ड value ᮧदान करना चाहते ह ᱹतो 
fixed column width option चिुनएI 
Q23 Mail merge ᭍या ह ै? इस ेउपयोग करन ेके steps का वणᭅन कᳱिजए I 
Mail merge ms word मᱶ दी गई ऐसी feature ह ैिजसकᳱ मदद से हम ऐसे documents 
को शीᮖता से तैयार कर सकत ेह ᱹिजनका content एक जैसा होता ह ैपर᭠तु ᮧा᳙कताᭅ अलग-अलग 
होते ह ᱹI जैसे interview call letter, Invitation letter, Notifications, 
Greetings etc. Mail merge कᳱ मदद से हम िजतने चाह ेउतने ᮧा᳙कताᭅᲐ को एक साथ 
पᮢ तैयार कर सकते ह ᱹI 
यह कायᭅ 3 stages मᱶ ᳰकया जाता ह ैI 

1. म᭎ुय document को तैयार करना I 
2. ᮧा᳙कताᭅᲐ कᳱ सूची तैयार करना I 
3. म᭎ुय document तथा ᮧा᳙कताᭅᲐ कᳱ सूची को आपस मᱶ merge करना I 

इन stages का वणᭅन इस ᮧकार ह ैI 

Step 1 : Menubar स ेmailings menu को चुिनए I 

Step 2 : दी गई options मᱶ से start mail merge को 
चुिनए तथा आव᭫यकतानसुार document का ᮧकार चिुनए जसै े
letter,Email message, envelope इ᭜याᳰद I 

Step 3 : अब ms word मᱶ म᭎ुय document को type कᳱिजए 
i 
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Step 4 : पुनः mailing 
menu को चुिनए तथा 
select recipients 

option को चुिनए यᳰद 
अपने recipients कᳱ 
सूची पहले ही बना ली ह ेतो 
use an existing 

list चुिनए अ᭠यथा type 
a new list को चिुनए 
तथा newentry button 

को click करके एक एक 
करके recipients कᳱ 
सूची मᱶ add कᳱिजए इसके 
उपरातंok button को 
click करके सूची को 
save कᳱिजए I 

Step 5 : इसके उपरांत 
write and insert मᱶ दी गई options कᳱ मदद स े
म᭎ुय document मᱶ address block, greeting 

lines तथा अ᭠य merge फᳱ᭨ड को भᳯरए I  

Step 6 : अंत मᱶ mailings menu मᱶ दी गई 
finish and merge option को चुिनए I 

ऊपर ᳰदएगए कायᭅ को start mail merge option 
मᱶ दी गई optionstep by step mail merge 

wizard कᳱ सहायता से भी ᳰकया जा सकता ह ैI 
Q24. MS word मᱶ document को print करन े के 
steps का वणᭅन कᳱिजए I 
MS word मᱶ document को print करके उसकᳱ 
hardcopy generate कᳱ जा सकती ह ै I MS word मᱶ 
document को print करने के steps इस ᮧकार ह ᱹI 
Step 1 : उस document को open कᳱिजए िजसका आप 
printout लेना चाहते ह ᱹI 
Step 2 : menubar से file menu को चुिनए तथा उसके 
उपरातं दी गई options मᱶ से print option को चुिनए 
I 
Step 3 : print dialog box मᱶ आव᭫यकतानसुार 
settings कᳱिजए जैसे : 
 
Printer option से printer को चुिनए I 
Settings options: 
1. print all pages, current page, selection 

इ᭜याᳰद options से document का वह भागचुन सकते 
हिᱹजसे आप print करना चाहते ह ᱹI  

2. pages option से हम उन pages केpage numbers 
द ेसकते ह ᱹिज᭠हᱶ हम print करना चाहते ह ैI 
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3. printone sided, print both sides options से हम page के एक तरफ या 
दोनᲂ तरफ़ ᳲᮧᳳटग करने को चुन सकत ेह ᱹI 

4. collated का उपयोग document कᳱ एक स ेअिधक copies create करने पर ᳰकया 
जाता ह ैयह option pages कोprint करने को option दतेा ह ैजैसे : 1,2,3 1,2,3 
1,2,3 या 1,1,1 2,2,2, 3,3,3 इस option से document को arrange करने मᱶ 
मदद िमलती ह ैI 

5. Orientation option से हम पेज कोvertical (portrait) या horizontal 

(landscape) position मᱶ सेट करते ह ैI 
6. Page size option स ेहम page का size जैसे A4, letter, A3, Executive, 

Legal इ᭜याᳰद चुनते ह ᱹI 
7. Margin option से हम page margin set करते ह ᱹ जैसे : normal, narrow, 

wide इ᭜याᳰद I 
8. Pages per sheet option से हम एक page पर print होने वाल े document के 

pages कᳱ स᭎ंया को set करते ह ᱹजैसे : 1,2,4 इ᭜याᳰद I 
 
Printer Properties तथा Page Setup options से printing से जुडी और कई 
options कोset ᳰकया जा सकता ह ैI 

 
 
 
Q25 Print Preview स े᭍या ता᭜पयᭅ ह?ै इस ेᳰकस ᮧकार उपयोग ᳰकया जा सकता ह ै? 
Print preview से अिभᮧाय document को print करने से पहल ेprintout के ᭭वᱨप को 
दखेने से ह ैI ऐसा करने से हम यह पता लगा सकत ेह ᱹकᳱ print ᳰकतने pages मᱶ आएगा और 
उसका ᭭वᱧप कैसा होगा I Print preview मᱶ toolbar मᱶ print तथा पेज setup कᳱ 
options भी दी गई होती ह ᱹिजनकᳱ मदद से हम document को print कर सकत ेह ᱹया उसके 
layout मᱶ बदलाव कर सकत ेह ᱹI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MS WORD मᱶ उपयोग होन ेवाली िविभ᳖ SHORTCUT KEYS 
DOCUMENT से जुडी shortcut keys 

1. नया document create करने के ᳰकए         CTRL + N 
2. Document open करने के ᳰकए              CTRL + O 
3. Document save करने के ᳰकए CTRL+S 

4. Document को बंद करने के ᳰकए CTRL+W 

5. MS Word को बंद करने के ᳰकए ALT+F4 
Document मᱶ search तथाJump से जुडी shortcut keys 

1. ᳰकसी text को search करने के िलए   CTRL + F 
2. ᳰकसी text को replace करने के िलए   CTRL+ H 
3. ᳰकसी पेज पर पᱟचँने के िलए    CTRL + G 
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Character formatting से जुडी shortcut keys 

1. Characters को Bold करने के िलए   CTRL + B 
2. Characters कोItalic करने के िलए CTRL + I 
3. Characters कोUnderline करने के िलए       CTRL + U 
4. Characters कोsubscript मᱶ िलखने के िलए     CTRL + = 
5. Characters कोsuperscript मᱶ िलखने के िलए    CTRL + + 
6. Fontsize increase करने के िलए   CTRL + SHIFT + ] 
7. Fontsize decrease करने के िलए   CTRL + SHIFT + [ 
8. Font बदलने के िलए     CTRL + SHIFT + F 
9. Fontsize बदलने के िलए    CTRL + SHIFT + P 
10. Characters का case बदलने के िलए    SHIFT + F3 

 
Paragraph formatting से जुडी shortcut keys 

1. ParagraphकोCenter alignment ᮧदान करने के िलए CTRL + E 
2. ParagraphकोLeft alignment ᮧदान करने के िलए    CTRL + L 
3. ParagraphकोRight alignment ᮧदान करने के िलए CTRL + R 
4. ParagraphकोJustify alignment ᮧदान करन ेके िलए CTRL + J 
5. Paragraph कᳱ lines मᱶ single-line spacing दनेे के िलए CTRL + 1 
6. Paragraph कᳱ lines मᱶ 1.5 line spacing दनेे के िलए   CTRL + 5 
7. Paragraph कᳱ lines मᱶ double-line spacing दनेे के िलए CTRL + 2 
8. Paragraph कᳱ lines मᱶ one-line space को add/remove  करने के िलए 

CTRL + 0 
9. paragraph कᳱ formattings को remove करने के िलए                  

CTRL + Q 
 

Characters को edit, move करने के िलए 
1. Left side से एक character कोremove करन ेके िलए   BACKSPACE 
2. Right side से एक character को remove करने के िलए DELETE 
3. Left side से एक word को delete करने के िलए  CTRL + BACKSPACE 
4. Right side से एक word को delete करने के िलए CTRL + DELETE 
5. Text को cut करने के िलए CTRL + X 
6. Text को copy करने के िलए CTRL + C 
7. Text को paste करने के िलए CTRL + P 
8. िपछले कायᭅ को UNDO करने के िलए CTRL + Z 
9. िपछले कायᭅ को REDO करने के िलए CTRL + Y 
10. िपछले कायᭅ को repeat करने के िलए F4 
11. Text कोmove करने के िलए F2 

Breaks से जुडी shortcut keys 

1. Line break insert करने के िलए  SHIFT + ENTER 
2. Column break insert करने के िलए CTRL + SHIFT + BREAK 
3. Page break insert करने के िलए CTRL + ENTER 
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