
 

MS Word 

MS Word किसी भी ऑकिस विक  िी जान ह।ै इसमें बहुत सारे िीचसक हैं, लेकिन एि प्रोिेशनल बनने िे 

ललए आपिो इन मुख्य चीजों पर पिड़ बनानी होगी: 

1. Home Tab (बलेसि िॉमटे िंग) 

 Font & Paragraph:  ेक्स्  िो ् ाइल दनेा, बोल्ड िरना, और पैराग्राि िो Justify िरना ताकि ले र 

दोनों तरि से बराबर कदखे। 

 Bullets & Numbering: लल्  बनाना। 

 Find & Replace: किसी शब्द िो पूरी िाइल में एि साथ बदलना (जैसे पुराने साल िो नए साल से 

बदलना)। 

 Format Painter: एि जगह िी लडजाइन िो दसूरी जगह िॉपी िरना। 

2. Insert Tab (बाहरी चीजें जोड़ना) 

 Tables: ऑकिस िा ड ेा, हालजरी (Attendance) या ् ॉि लल्  बनाने िे ललए  ेबल बनाना और उसे 

लडजाइन िरना। 

 Shapes & SmartArt: फ्लो चा क या ऑगेनाइजेशन चा क बनाना। 

 Header & Footer: हर पेज पर ऊपर ििं पनी िा नाम और नीच ेपेज निंबर डालना। 

 Hyperlink: किसी शब्द पर लक्सलि िरने से वेबसाइ  या िोई दसूरी िाइल खुल जाए, ऐसा ललिंि लगाना। 

3. Layout & Page Setup (लप्रिंट िंग िे ललए सबस ेजरूरी) 

 Margins & Orientation: पेज िे किनारे से  िरना और पेज िो खड़ा (Portrait) या ले ा हुआ 

(Landscape) रखना। 

 Columns: अखबार िी तरह  ेक्स्  िो 2 या 3 िॉलम में बािं ना। 

 Page Breaks: नया चैप् र या सेक्सशन नए पेज स ेशुरू िरना। 

4. Mailings (्मा क ऑकिस विक ) 

 Mail Merge: यह सबसे एडवािंस और जरूरी िीचर ह।ै इससे आप एि ही ल ेर िो सिैड़ों लोगों िे नाम 

और पत ेिे साथ एि लक्सलि में लप्रिं  िर सित ेहैं (जसैे 100 छात्रों िे ललए अलग-अलग सर् ककििे  या 

आईडी िाडक बनाना)। 

5. Review & References (चकेििं ग और डॉक्सयमूें ेशन) 

 Spelling & Grammar: गललतयों िो ठीि िरना। 

 Table of Contents: किताब िी तरह इिंडके्सस (Index) तैयार िरना। 

 Track Changes: अगर िोई दसूरा आपिी िाइल में बदलाव िरे, तो उसे टै्रि िरना। 

6. File & Security (सरुक्षा) 



 

 PDF Saving: िाइल िो PDF िॉमे  में सेव िरना ताकि उसिा अलाइनमें  न लबगड़।े 

 Password Protect: जरूरी िाइल पर पासवडक लगाना ताकि िोई और उस ेखोल न सिे। 

 

MS Word में सीखन ेिे ललए िुछ 'प्रोजके्स्स': 

अगर आप ये 3 चीजें बना लतेे हैं, तो समलिए आपने MS Word सीख ललया: 

1. Professional Resume (बायोडा ा) 

2. Official Letterhead (ििं पनी िा पडै) 

3. Invoice or Bill Book (लबल िा न ेवाली िॉपी) 
 


