
 

 

एमएस वर्ड (MS Word) क्या है? 
 

एमएस वर्ड का पूरा नाम माइक्रोसॉफ्ट वर्ड है। यह एक वर्ड प्रोससेसिंग प्रोग्राम है, जिसे माइक्रोसॉफ्ट 
कंपनी ने ववकससत ककया है। इसका उपयोग मखु्य रूप से र्ॉक्यूमेंट, पत्र, रिपोटड, बुक, रिज्यूम,े फॉमड 
आदि बनाने, संपादित करने, फॉमेट करने और वरटं करने के सिए ककया िाता है। यह माइक्रोसॉफ्ट 
ऑकफस सइुट का एक महत्वपूर्ड दहस्सा है और िनुनयाभर में सबसे ज्यािा इस्तेमाि ककए िाने वािे 
वर्ड रोसेसरों में स ेएक है। 

MS Word (Microsoft Word) की फाइल का मुख्य एक्सटेंशन नाम .doc औि .docx है। 

 

➢ .doc: यह एक्सटेंशन Microsoft Word 2007 से पहिे (यानी Word 97-2003) में बनाई 
गई फाइिों के सिए उपयोग होता था  

 

➢ .docx: यह एक्सटेंशन Microsoft Word 2007 और उसके बाि की वशडन में बनाई गई 
फाइिों के सिए उपयोग होता है  

एमएस वर्ड की मुख्य ववशेषताएँ 

• टाइवपिंग: ककसी भी रकार के टेक्स्ट (िैसे पत्र, ररपोटड, बुक) को आसानी से टाइप ककया िा 
सकता है। 

• एडर्दटिंग: टाइप ककए गए टेक्स्ट में बििाव, सुधार, िोड़-घटाव आदि करना बेहि आसान है। 

• फॉमेदटिंग: टेक्स्ट का रंग, फॉन्ट, साइि, स्टाइि, बोल्र्, इटैसिक, अंर्रिाइन आदि बििा िा 
सकता है। 

• वप्रिंदटिंग: तैयार ककए गए र्ॉक्यूमेंट को वरटं ककया िा सकता है। 

• स्टोिेज: र्ॉक्यूमेंट को कंप्यूटर में सेव करके भववष्य में कफर स ेइस्तेमाि ककया िा सकता 
है। 

• स्पेसलिंग एविं ग्रामि चेक: सिखे गए शब्िों और वाक्यों की वतडनी और व्याकरर् की िांच कर 
सकते हैं। 

• मेल मजड, वर्ड आटड, क्क्लप आटड, टेबल, चाटड आदि जोड़ने की सुववधा भी उपिब्ध है। 

1. एमएस वर्ड कैसे खोलें 



 

 

• Start Menu > All Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 

• या Run कमांर् में winword टाइप करें और Enter िबाएँ. 

2. एमएस वर्ड वविंर्ो के मुख्य भाग 

• Title Bar: र्ॉक्यूमेंट का नाम और रोग्राम का नाम दिखाता है। 

• Menu Bar/Ribbon: यहाँ Home, Insert, Page Layout, References, Review, 

View आदि टैब होते हैं। 

• Workspace: िहाँ आप टाइवपगं करते हैं। 

• Status Bar: पेि नंबर, वर्ड काउंट आदि दिखाता है। 

3. बेससक कायड 

• नया र्ॉक्यूमेंट बनाना: File > New 

• र्ॉक्यूमेंट सेव किना: File > Save/Save As 

• टेक्स्ट टाइप किना औि फॉमेट किना: Home टैब का इस्तेमाि करें (Bold, Italic, 

Underline, Font Size, Color) 

• इमेज, टेबल, चाटड जोड़ना: Insert टैब का इस्तेमाि करें 

• र्ॉक्यूमेंट वप्रिंट किना: File > Print 

4. र्ॉक्यूमेंट को बिंि किना 

• File > Close या ववरं्ो के ऊपर X बटन िबाए ँ

"एमएस वर्ड एक एप्िीकेशन सॉफ्टवेयर है जिसकी मिि से हम िेटर, बुक, ररपोटड आदि र्ॉक्यूमेंट 
को तैयार कर सकते हैं।" 

 


