
 

 

एमएस वर्ड (Microsoft Word) 
एमएस वर्ड (Microsoft Word) एक लोकप्रिय वर्ड िोसेससिंग सॉफ्टवेयर है जिसे माइक्रोसॉफ्ट ने प्रवकससत 
ककया है। यह दस्तावेज़ (documents) बनान,े सिंपाददत (edit) करने, फॉमेदटिंग करने और प्रििंदटिंग करने के 
सलए इस्तेमाल होता है। इसमें आप पत्र, फॉमड, ररज्यूमे, ररपोटड, लोगोटाइप, ई-बुक आदद बना सकते हैं। यह 
माइक्रोसॉफ्ट ऑकफस सटू का एक दहस्सा है और प्रविंर्ोज़, मैक, एिंड्रॉइर् सदहत कई प्लेटफॉर्मसड पर उपलब्ध है। 
एमएस वर्ड का उपयोग दफ्तरों, प्रवद्यालयों और घरों में दस्तावेि बनाने और सिंभालने के सलए बड ेपैमाने पर 
ककया िाता है। यह एक ऐसा िोग्राम है िो टेक्सस्ट से सिंबिंधधत सभी आवश्यक कायों को आसानी से करने की 
सुप्रवधा िदान करता है. 

एमएस वर्ड के सभी टूल्स की प्रवस्ततृ िानकारी 

एमएस वर्ड में कई महत्वपूर्ड टैब्स और टूल्स हैं जो दस्तावेज़ बनाने और संपाददत करने में मदद करते हैं। 
यहााँ सभी मुख्य टूल्स की ववस्ततृ जानकारी है: 

होम टैब (Home Tab) 

जक्सलपबोर्ड गु्रप (Clipboard Group): 

• Cut (कट) - चुने गए टेक्सस्ट को काटने के लिए (Ctrl+X) 

• Copy (कॉपी) - टेक्सस्ट को कॉपी करने के लिए (Ctrl+C) 

• Paste (पेस्ट) - टेक्सस्ट को चचपकाने के लिए (Ctrl+V) 

• Format Painter - एक टेक्सस्ट की फॉमेदटगं दसूरे टेक्सस्ट पर िगाने के लिए 

फॉन्ट गु्रप (Font Group): 

• Font Style - फॉन्ट बदिने के लिए (जैसे Arial, Times New Roman) 

• Font Size - फॉन्ट का साइज़ बदिने के लिए 

• Bold - टेक्सस्ट को मोटा करने के लिए (Ctrl+B) 

• Italic - टेक्सस्ट को ततरछा करने के लिए (Ctrl+I) 

• Underline - टेक्सस्ट के नीचे िाइन खींचने के लिए (Ctrl+U) 

• Strikethrough - टेक्सस्ट के बीच स ेिाइन खींचने के लिए 



 

 

• Subscript/Superscript - टेक्सस्ट को नीचे या ऊपर लिखने के लिए 

• Text Color - टेक्सस्ट का रंग बदिने के लिए 

• Text Highlight Color - टेक्सस्ट को हाइिाइट करने के लिएपैराग्राफ गु्रप (Paragraph Group): 

• Bullets - बुिेट पॉइंट्स जोड़ने के लिए 

• Numbering - क्रमांककत सूची बनाने के लिए 

• Multilevel List - मल्टी-िेवि सूची बनाने के लिए 

• Decrease/Increase Indent - इंर्ेंट कम या ज्यादा करने के लिए 

• Sort - टेक्सस्ट को alphabetical order में करने के लिए 

• Align Left/Center/Right/Justify - टेक्सस्ट की अिाइनमेंट सेट करने के लिए 

• Line Spacing - िाइन्स के बीच स्पेलसगं सेट करने के लिए 

• Shading - पैराग्राफ का बैकग्राउंर् रंग बदिने के लिए 

• Border - टेक्सस्ट के चारों ओर बॉर्डर िगाने के लिए 

स्टाइल्स गु्रप (Styles Group): 

• पूवड-तनर्ाडररत स्टाइल्स जैसे Heading 1, Heading 2, Normal, Title आदद 

एडर्दटिंग गु्रप (Editing Group): 

• Find - र्ॉक्सयूमेंट में कोई शब्द खोजने के लिए (Ctrl+F) 

• Replace - ककसी शब्द को दसूरे शब्द स ेबदिने के लिए (Ctrl+H) 

• Select - टेक्सस्ट सेिेक्सट करने के ववकल्प  

• इिंसटड टैब (Insert Tab) 

पेिेस गु्रप (Pages Group): 

• Cover Page - कवर पेज जोड़ने के लिए 

• Blank Page - खािी पेज जोड़ने के लिए 

• Page Break - पेज ब्रेक जोड़ने के लिए 



 

 

टेबल्स गु्रप (Tables Group): 

• Table - टेबि बनाने के लिए 

• Quick Tables - तैयार टेबि टेम्प्िेट्स 

इलस्रेशन्स गु्रप (Illustrations Group): 

• Pictures - कं्यूटर से तस्वीर जोड़ने के लिए 

• Online Pictures - इंटरनेट से तस्वीर खोजने के लिए 

• Shapes - ववलभन्न आकार बनाने के लिए 

• SmartArt - र्ायग्राम और चाटड बनाने के लिए 

• Chart - ग्राफ और चाटड जोड़ने के लिए 

• Screenshot - स्क्रीनशॉट िेने के लिए 

एर्-इन्स गु्रप (Add-ins Group): 

• Store - ऐर्-इन्स र्ाउनिोर् करने के लिए 

• My Add-ins - इंस्टॉि ककए गए ऐर्-इन्स 

मीडर्या गु्रप (Media Group): 

• Online Video - वीडर्यो जोड़ने के लिए 

सलिंक्सस गु्रप (Links Group): 

• Hyperlink - हाइपरलिकं जोड़ने के लिए 

• Bookmark - बुकमाकड  बनाने के लिए 

• Cross-reference - क्रॉस-रेफरेंस जोड़ने के लिए 

हेर्र एिंर् फूटर गु्रप (Header & Footer Group): 

• Header - हेर्र जोड़ने के लिए 

• Footer - फूटर जोड़ने के लिए 

• Page Number - पेज नंबर जोड़ने के लिए 



 

 

टेक्सस्ट गु्रप (Text Group): 

• Text Box - टेक्सस्ट बॉक्सस जोड़ने के लिए 

• Quick Parts - तैयार टेक्सस्ट पाट्डस 

• WordArt - र्ेकोरेदटव टेक्सस्ट बनाने के लिए 

• Drop Cap - बड़ा पहिा अक्षर बनाने के लिए 

• Signature Line - हस्ताक्षर िाइन जोड़ने के लिए 

• Date & Time - तारीख और समय जोड़ने के लिए 

• Object - अन्य ए्िीकेशन के ऑब्जके्सट जोड़न ेके लिए 

ससिंबल्स गु्रप (Symbols Group): 

• Equation - गणर्तीय समीकरर् जोड़ने के लिए 

• Symbol - ववशेष प्रतीक जोड़ने के लिए 

डर्िाइन टैब (Design Tab) 

र्ॉक्सयूमेंट फॉमेदटिंग गु्रप: 

• Themes - पूरे र्ॉक्सयूमेंट की थीम बदिने के लिए 

• Style Set - स्टाइि सटे बदिने के लिए 

• Colors - थीम के रंग बदिने के लिए 

• Fonts - थीम के फॉन्ट बदिने के लिए 

• Paragraph Spacing - पैराग्राफ स्पेलसगं सेट करने के लिए 

• Effects - ववलभन्न इफेक्सट्स िगाने के लिए 

पेि बैकग्राउिं र् गु्रप: 

• Watermark - वॉटरमाकड  जोड़ने के लिए 

• Page Color - पेज का बैकग्राउंर् रंग बदिने के लिए 

• Page Borders - पेज के चारों ओर बॉर्डर िगाने के लिए 



 

 

लेआउट टैब (Layout/Page Layout Tab) 

पेि सेटअप गु्रप (Page Setup Group): 

• Margins - पेज के मार्जडन सेट करने के लिए 

• Orientation - पेज का ओररएंटेशन (Portrait/Landscape) बदिने के लिए 

• Size - पेज का साइज़ सेट करने के लिए 

• Columns - टेक्सस्ट को कॉिम में बांटने के लिए 

• Breaks - पेज या सेक्सशन ब्रेक जोड़ने के लिए 

• Line Numbers - िाइन नंबर जोड़ने के लिए 

• Hyphenation - हाइफनेशन सेट करने के लिए 

पैराग्राफ गु्रप (Paragraph Group): 

• Indent - इंर्ेंट सेट करने के लिए 

• Spacing - स्पेलसगं सेट करने के लिए 

अरेंि गु्रप (Arrange Group): 

• Position - ऑब्जेक्सट की पोजीशन सेट करने के लिए 

• Wrap Text - टेक्सस्ट रैवपगं सेट करने के लिए 

• Bring Forward/Send Backward - ऑब्जेक्सट को आगे-पीछे करने के लिए 

• Selection Pane - ऑब्जेक्सट्स को मैनेज करने के लिए 

• Align - ऑब्जेक्सट्स को अिाइन करने के लिए 

• Group - ऑब्जेक्सट्स को गु्रप करने के लिए 

• Rotate - ऑब्जेक्सट्स को घुमाने के लिए 

रेफरेंसेि टैब (References Tab) 

टेबल ऑफ किं टेंट्स गु्रप: 

• Table of Contents - ववषय सूची बनाने के लिए 



 

 

• Add Text - TOC में टेक्सस्ट जोड़ने के लिए 

• Update Table - TOC को अपर्ेट करने के लिए 

फुटनोट्स गु्रप: 

• Insert Footnote - फुटनोट जोड़ने के लिए 

• Insert Endnote - एंर्नोट जोड़ने के लिए 

• Next Footnote - अगिे फुटनोट पर जाने के लिए 

• Show Notes - नोट्स ददखाने के लिए 

साइटेशन्स एिंर् बबजब्लयोग्राफी गु्रप: 

• Insert Citation - उद्र्रर् जोड़ने के लिए 

• Manage Sources - स्रोत प्रबंचर्त करने के लिए 

• Style - उद्र्रर् स्टाइि सेट करने के लिए 

• Bibliography - गं्रथ सूची बनाने के लिए 

कैप्शन्स गु्रप: 

• Insert Caption - कै्शन जोड़ने के लिए 

• Insert Table of Figures - चचत्र सूची बनाने के लिए 

• Update Table - टेबि अपर्ेट करने के लिए 

• Cross-reference - क्रॉस-रेफरेंस जोड़ने के लिए 

इिंर्ेक्सस गु्रप: 

• Mark Entry - इंर्ेक्सस एंट्री माकड  करने के लिए 

• Insert Index - इंर्ेक्सस जोड़ने के लिए 

• Update Index - इंर्ेक्सस अपर्ेट करने के लिए 

टेबल ऑफ अथॉररटीि गु्रप: 

• Mark Citation - उद्र्रर् माकड  करने के लिए 



 

 

• Insert Table of Authorities - अचर्कार सूची जोड़ने के लिए 

• Update Table - टेबि अपर्ेट करने के लिए 

मेसलिंग्स टैब (Mailings Tab) 

कक्रएट गु्रप: 

• Envelopes - लिफाफे बनाने के लिए 

• Labels - िेबि बनाने के लिए 

स्टाटड मेल मिड गु्रप: 

• Start Mail Merge - मेि मजड शुरू करने के लिए 

• Select Recipients - प्रा्तकताड चुनने के लिए 

• Edit Recipient List - प्रा्तकताड सूची संपाददत करने के लिए 

राइट एिंर् इिंसटड फील््स गु्रप: 

• Highlight Merge Fields - मजड फील््स हाइिाइट करने के लिए 

• Address Block - पता ब्िॉक जोड़ने के लिए 

• Greeting Line - अलभवादन िाइन जोड़ने के लिए 

• Insert Merge Field - मजड फील्र् जोड़ने के लिए 

िीव्यू ररिल्ट्स गु्रप: 

• Preview Results - पररर्ाम पूवाडविोकन के लिए 

• Find Recipient - प्रा्तकताड खोजने के लिए 

• Auto Check for Errors - तु्रदटयों की जांच के लिए 

कफननश गु्रप: 

• Finish & Merge - मेि मजड पूरा करने के लिए 

ररव्यू टैब (Review Tab) 

िूकफिं ग गु्रप (Proofing Group): 



 

 

• Spelling & Grammar - वतडनी और व्याकरर् जांच के लिए (F7) 

• Thesaurus - समानाथी शब्दों के लिए (Shift+F7) 

• Word Count - शब्द चगनती के लिए 

• Language - भाषा सेट करने के लिए 

• Translate - अनुवाद के लिए 

एक्ससेससबबसलटी गु्रप: 

• Check Accessibility - पहंुच जांच के लिए 

इिंसाइट्स गु्रप: 

• Smart Lookup - स्माटड खोज के लिए 

• Researcher - अनुसंर्ान के लिएyoutube 

कमेंट्स गु्रप: 

• New Comment - नई दट्पर्ी जोड़न ेके लिए 

• Delete - दट्पर्ी हटाने के लिए 

• Previous/Next - वपछिी/अगिी दट्पर्ी पर जाने के लिए 

• Show Comments - दट्पणर्यां ददखाने के लिए 

रैककिं ग गु्रप: 

• Track Changes - पररवतडन टै्रक करने के लिए (Ctrl+Shift+E) 

• Display for Review - समीक्षा के लिए प्रदशडन 

• Show Markup - माकड अप ददखाने के लिए 

• Reviewing Pane - समीक्षा पैनि 

चेंिेि गु्रप: 

• Accept - पररवतडन स्वीकार करने के लिए 

• Reject - पररवतडन अस्वीकार करने के लिए 



 

 

• Previous/Next - वपछिा/अगिा पररवतडन 

किं पेयर गु्रप: 

• Compare - दस्तावेज़ों की तुिना करने के लिए 

• Combine - दस्तावेज़ों को लमिाने के लिए 

िोटेक्सट गु्रप: 

• Restrict Editing - संपादन प्रततबंचर्त करने के लिए 

व्यू टैब (View Tab) 

र्ॉक्सयूमेंट व्यूि गु्रप: 

• Read Mode - पढ़ने के लिए व्यू 

• Print Layout - वप्रटं िेआउट व्यू 

• Web Layout - वेब िेआउट व्यू 

• Outline - आउटिाइन व्यू 

• Draft - ड्राफ्ट व्यू 

शो गु्रप: 

• Ruler - रूिर ददखाने के लिए 

• Gridlines - चग्रर् िाइन ददखाने के लिए 

• Navigation Pane - नेवीगेशन पैनि ददखाने के लिए 

िूम गु्रप: 

• Zoom - जू़म सेट करने के लिए 

• 100% - 100% जू़म 

• One Page - एक पेज व्यू 

• Multiple Pages - कई पेज व्यू 

• Page Width - पेज की चौड़ाई के अनुसार 



 

 

प्रविंर्ो गु्रप: 

• New Window - नई ववरं्ो खोिने के लिए 

• Arrange All - सभी ववरं्ो व्यवर्स्थत करने के लिए 

• Split - ववरं्ो ववभार्जत करने के लिए 

• View Side by Side - बगि में देखन ेके लिए 

• Synchronous Scrolling - समकालिक स्क्रॉलिगं 

• Reset Window Position - ववरं्ो पोजीशन रीसेट करने के लिए 

• Switch Windows - ववरं्ो र्स्वच करने के लिए 

मैक्रोस गु्रप: 

• Macros - मैक्रो चिाने के लिए 

ड्रॉ टैब (Draw Tab) 

टूल्स गु्रप: 

• Select - सेिेक्सट टूि 

• Draw with Touch - टच से ड्रॉ करने के लिए 

• Pens - ववलभन्न पेन 

• Highlighter - हाइिाइटर 

• Eraser - इरेज़र 

कन्वटड गु्रप: 

• Ink to Text - हस्तिेखन को टेक्सस्ट में बदिन ेके लिए 

• Ink to Math - हस्तिेखन को गणर्त में बदिने के लिए 

एर्वािंस्र् टूल्स और फीचसड 

फॉमेदटिंग टूल्स: 

• Styles - पूवड-तनर्ाडररत फॉमेदटगं स्टाइल्स 



 

 

• Format Painter - फॉमेदटगं कॉपी करने के लिए 

• Clear Formatting - फॉमेदटगं हटाने के लिए 

एडर्दटिंग टूल्स: 

• AutoCorrect - स्वतः सुर्ार 

• AutoFormat - स्वतः फॉमेट 

• Find and Replace - खोजना और बदिना 

• Go To - ककसी स्थान पर जाना 

एर्वािंस्र् फीचसड: 

• Mail Merge - मेि मजड 

• Macros - मैक्रो ररकॉडर्िंग और चिाना 

• Forms - फॉमड बनाना 

• Templates - टेम्प्िेट्स का उपयोग 

• Track Changes - पररवतडन टै्रककंग 

• Comments - दट्पणर्यां 

कीबोर्ड शॉटडकट्स: 

• Ctrl+N - नया र्ॉक्सयूमेंट 

• Ctrl+S - सेव करना 

• Ctrl+P - वप्रटं करना 

• Ctrl+Z - अंरू् करना 

• Ctrl+Y - रीरू् करना 

• F7 - स्पेलिगं चेक 

• Shift+F7 - चथसॉरस 



 

 

इन सभी टूल्स के साथ एमएस वर्ड एक संपूर्ड वर्ड प्रोसेलसगं सॉफ्टवेयर है जो सभी प्रकार के दस्तावेज़ बनाने, 

संपाददत करने और फॉमेट करने के लिए आवश्यक सुववर्ाएं प्रदान करता है. 

 


