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Computer Education | MS Word Classes for Beginner in Hindi

आज के िडिजटल युग म  कंयटूर िशा (Computer Education) एक जरी कौशल बन चुका है। चाहे आप िवाथी  ह, नौकरी
की तैयारी कर रहे ह, या िकसी ऑिफस म  काम करते ह – MS Word का ान आपके काम को तेज़, आसान और पेशेवर बनाने म
मदद करता है।

इस लॉग म  हम MS Word Classes for Beginner in Hindi के अंतगत MS Word के बेिसक से लेकर जरी टूस, शॉटकट्स
और ैिटकल िटस को आसान भाषा म  समझ गे।

MS Word या है

MS Word (Microsoft Word) एक वड ोसेिसंग सॉटवेयर है िजसे Microsoft कंपनी ने िवकिसत िकया है। यह Microsoft
Office Suite का िहसा है और इसका इतेमाल मुय प से डॉयमू ट बनाने, एिडट करने, फॉमट करने और िंट करने के िलए
िकया जाता है।

MS Word म  आप –

लेटर िलख सकते ह

िरयमेू बना सकते ह

िरपोट तैयार कर सकते ह

ईबुक िडज़ाइन कर सकते ह

नोट्स या असाइनम ट बना सकते ह
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MS Word की खास िवशेषताए ँ:

यज़ूर– डली इंटरफेस – इसका इंटरफेस इतना आसान है िक कोई भी इसे जदी सीख सकता है।1.

फॉम िटंग टूस – फॉट, साइज, कलर, बोड, इटैिलक, अंडरलाइन आिद के ऑशन उपलध।2.

इमेज और टेबल सपोट  – डॉयमू ट म  आसानी से फोटो और टेबल डाल सकते ह ।3.

पेल चेक और ग ामर चेक – टाइिपंग म  गलती होने पर यह खुद सुधार के सुझाव देता है।4.

टेपलेट्स – पहले से बने िडज़ाइन टेपलेट्स के जिरए ोफेशनल डॉयमू ट बना सकते ह ।5.

MS Word कैसे खोल 

टाट  मेय ूपर िलक कर ।1.

सच बॉस म  MS Word टाइप कर ।2.

Microsoft Word आइकन पर िलक कर ।3.

MS Word का इंटरफेस समझ

जब आप MS Word खोलते ह  तो यह भाग िदखते ह  –
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Title Bar – फाइल का नाम और सॉटवेयर का नाम।1.

Menu Bar / Ribbon – Home, Insert, Design, Layout, References, Review, View टैब।2.

Quick Access Toolbar – सेव, Undo, Redo जैसे शॉटकट बटन।3.

Workspace – यहां आप अपना कंट ट टाइप करते ह ।4.

Status Bar – पेज नंबर, वड काउंट और भाषा की जानकारी।5.

MS Word म  नया डॉयमूट बनाना :

File → New → Blank Document पर िलक कर ।

अब टाइिपंग शु कर ।

फाइल सेव करने के िलए Ctrl + S दबाएँ।

टेट फॉम िटंग के बेिसक टूस

फॉम िटंग टूल शॉटकट की उपयोग
Bold Ctrl + B टेट मोटा करने के िलए
Italic Ctrl + I टेट ितरछा करने के िलए
Underline Ctrl + U टेट के नीचे लाइन डालने के िलए
Font Size Ctrl + Shift + P साइज बदलने के िलए
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फॉम िटंग टूल शॉटकट की उपयोग
Font Color Alt + H + FC रंग बदलने के िलए
 

MS Word म  पैराग ाफ फॉम िटंग :

Alignment – टेट को Left, Center, Right या Justify कर ।

Line Spacing – पैराग ाफ म  लाइन की दरूी सेट कर ।

Bullets और Numbering – पॉइंट्स को िलट म  बदल ।

टेबल बनाना :

Insert → Table पर जाएं।1.

िजतनी पंितयाँ और कॉलम चािहए, चुन ।2.

टेबल का रंग, बॉडर और साइज एडजट कर ।3.
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िच और ग ािफ़स डालना :

Insert → Picture से कंयटूर से इमेज डाल ।

Insert → Shapes से शेस और आइकन डाल ।

इमेज पर िलक करके उसे Resize या Rotate कर ।

पेज सेटअप और िंिटंग

Layout → Margins से पेज मािजन बदल ।

Layout → Orientation से पेज को Portrait या Landscape कर ।

िंट करने के िलए Ctrl + P दबाएँ।

MS Word के ज़री शॉटकट्स :

काम शॉटकट
नई फाइल Ctrl + N
फाइल खोलना Ctrl + O
सेव करना Ctrl + S
कॉपी करना Ctrl + C
पेट करना Ctrl + V
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काम शॉटकट
कट करना Ctrl + X
Undo करना Ctrl + Z
Redo करना Ctrl + Y
फाइंड करना Ctrl + F
िरलेस करना Ctrl + H
 

नए यज़ूस के िलए ैिटकल िटस :

रोज़ कम से कम 15–20 िमनट MS Word पर टाइिपंग ैिटस कर ।1.

फॉमिटंग टूस का उपयोग करते हुए अलग-अलग टाइल म  डॉयमू ट बनाएं।2.

पेल चेक फीचर से अपनी टाइिपंग गलितयाँ सुधार ।3.

टेबल और इमेज डालकर ोजेट तैयार कर ।4.

शॉटकट कीज़ याद कर  तािक समय बचे।5.

MS Word सीखने के फायदे :

ऑिफस वक  म  पीड और ोडिटिवटी बढ़ती है।

सरकारी और ाइवेट जॉब म  एक जरी िकल।
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िरयमेू, िरपोट और लेटर आसानी से तैयार।

ईबुक और नोट्स िडज़ाइन करने म  मददगार।

Computer Education | MS Word
computer education ms word pdf
computer education ms word topics
computer education ms word free download
computer education ms word notes
computer education ms word notes pdf
computer education ms word ppt
ms word free download
ms word online
stp computer education ms word
computer education activity ms word
what is computer microsoft word
is ms word free for students
what is ms word in computer pdf
how to learn ms word in computer
computer ms word formula
computer m.s word
computer knowledge ms word
computer ms word mcq
computer ms word
what computer comes with microsoft word
do computers come with microsoft word
computer education part 17
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िनकष :

MS Word एक ऐसा टूल है जो आपके कंयटूर िकल को एक नए तर पर ले जाता है। अगर आप Computer Education म
शुआत कर रहे ह  तो MS Word सीखना पहला और जरी कदम है। बेिसक टूस, फॉमिटंग और शॉटकट्स की ैिटस से आप
जदी ही इसम  एसपट बन सकते ह ।

FAQs – MS Word Classes for Beginner in Hindi

Q1. MS Word िकसके िलए इतेमाल होता है
MS Word का इतेमाल डॉयमू ट बनाने, एिडट करने और िंट करने के िलए होता है।

Q2. या MS Word सीखना मुिकल है
नही,ं अगर आप रोज़ थोड़ी ैिटस कर  तो इसे आसानी से सीख सकते ह ।

Q3. या MS Word के िलए इंटरनेट की जरत होती है
नही,ं MS Word ऑफलाइन भी चलता है, लेिकन कुछ फीचस के िलए इंटरनेट चािहए।

Q4. या MS Word ी है
MS Word पेड सॉटवेयर है, लेिकन Microsoft 365 ससिशन के साथ आता है।

Q5. MS Word म  िहंदी टाइप कैसे कर 
आप Google Input Tools या Indic Keyboard का इतेमाल करके MS Word म  िहंदी टाइप कर सकते ह ।

बहुिवकपीय न (Multiple Choice Questions)

Ques. 1: माइोसॉट वड म ……….दान करता है। वतमान लेख के बारे म
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जानकारी

 (A) ड ाइंग टूलबार
 (B) य ूबटन
 (C) टेटस बार
 (D) टैप टॉप

Ques. 2: माइोसॉट वड म , मलूतः दो कार की फॉम िटंग होती ह - कैरेटर फॉम िटंग
और………….।

 (A) पैराग ाफ फॉमिटंग
 (B) स ट स फॉमिटंग
 (C) वड फॉमिटंग
 (D) फॉट फॉमिटंग

Ques. 3: िननिलिखत म  से कौन-सी कमांड टेट फांट (Text Font) को भािवत नहीं
करती है

 (A) बोड
 (B) इटैिलक
 (C) बॉडर
 (D) अंडरलाइन

Ques. 4: इनम  से कौन-सा पेज मािजन का कार नही ंहै

 (A) बाएं
 (B) मय
 (C) शीष
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 (D) दाएं

Ques. 5: एम. एस. वड की……. सुिवधा एक डॉयुमट म  सचूी बनाने म  मददगार होती
है।

 (A) वड आट
 (B) केिलंग
 (C) बुलेट्स और नंबिरंग
 (D) वड रैप

Ques. 6: आप अपनी पसनल फाइल या फोडर रख सकते ह -

 (A) माई फोडर
 (B) माई डायमू ट
 (C) माई फाइस
 (D) माई टेट

Ques. 7: वतमान म  युत हो रहे िवंडो को कहा जाता है-

 (A) वेब िवंडो
 (B) कर ट िवंडो
 (C) वड पैड िवंडो
 (D) सिय (Active) िवंडो

Ques. 8: कमांड की सिूचयां, जो ीन पर कट होती ह , कहलाती –

 (A) जी य ूआई
 (B) आइकन
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 (C) मेय ू(Menu)
 (D) िवंडोस

Ques. 9: सचूना को िडले करने और ोग ाम को रन (Run) करने के िलए आयताकार
जगह कहलाता है-

 (A) डेकटॉप
 (B) डायलॉग बॉस
 (C) मेनू
 (D) िवंडो (Window)

Ques. 10: माइोसाट वड म  िरलेस (Replace) िवकप उपलध है-

 (A) फाइल मेन ूपर
 (B) य ूमेन ूपर
 (C) एिडट मेन ूपर
 (D) फामट मेन ूपर

Ques. 11: माइोसाट वड म  यजूर ारा सेलेट िकए गए टेट को सटर एलाइन
करने के िलए शाटकट बटन है-

 (A) Ctrl+A
 (B) Ctrl+B
 (C) Ctrl+C
 (D) Ctrl+D

Ques. 12: नए डायमूट के िलए की-बोड शाटकट है-

Tu
itio

nCourse
.co

m

https://t.me/tuition_course
https://chat.whatsapp.com/JtyWooHK3Xq7t5COdYHZu6?mode=ems_copy_t
https://www.youtube.com/@TuitionCourse
https://t.me/tuition_course
https://chat.whatsapp.com/JtyWooHK3Xq7t5COdYHZu6?mode=ems_copy_t
https://www.youtube.com/@TuitionCourse


 Join :  tuition_course  +91 7454036072  @TuitionCourse

Exams : UPSC, SSC, Railway, Banking, Police Teaching, Defense & All Government Job Recruitment Exams
Study Material : Current Affairs, GK, General Studies, Reasoning, Mathematics, English, Hindi etc.

Disclaimer: Despite our best efforts, errors or omissions may occur, and we hold no responsibility for them.
© 2025 Tuition Course | www.tuitioncourse.com | Page 12 of 15

 (A) Ctrl+M
 (B) Ctrl+N
 (C) Ctrl+Shift+N
 (D) Ctrl+S

Ques. 13: वड रैप (Word Rap) की या िवशेषता है—

 (A) आवयकता होने पर टेट को अगली लाइन म  वतः भेज देता है।
 (B) डायमू ट के िनचले िहसे म  कट होता है।
 (C) यह टेट पर टाइप करने की सुिवधा देता है
 (D) डायमू ट के अंत को दशाता है

Ques. 14: एमएस वड डायमूट म  अरो ंके नीचे लाल लहर (Red Wavy Underline)
का िनशान दशाता है-

 (A) पेिलंग की ुिट
 (B) ग ामर ुिट
 (C) एड ेस लॉक
 (D) िंिटंग ुिट

Ques. 15: माइोसाट ऑिफस का िनजी सचूना बंधक है-

 (A) आउटलुक (Outlook)
 (B) इंटरनेट एसलोरर
 (C) आगनाइजर
 (D) एसेस
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Ques. 16: फाइल म  चाट  बनाने के िलए योग िकया जाता है-

 (A) चाट िवजड (Chart Wizard)
 (B) बार चाट
 (C) पाई चाट
 (D) इनम  से कोई नहीं

Ques. 17: िकसी कालम म  टेट ायः एलाइन (align) होते ह

 (A) लेट (Left)
 (B) राइट (Right)
 (C) स टर (Centre)
 (D) इनम  से कोई नहीं

Ques. 18: टेट म  पंित के आरंभ म  जाने के िलए युत की (Key) है-

 (A) होम
 (B) पेज अप
 (C) पेज डाउन
 (D) इंटर

Ques. 19: एमएस वड (MS Word) योग िकया जाता है-

 (A) िच डाटा संशोधन हेतु
 (B) पांश (Text) डाटा संशोधन हेतु
 (C) संयामक डाटा संशोधन हेतु
 (D) इनम  से कोई नहीं
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Ques. 20: इनम  से कौन एमएस ऑिफस पैकेज ोग ाम नही ंहै-

 (A) एमएस वड
 (B) एमएस एसेल
 (C) एमएस एसेस
 (D) वड पैड

FAQs – MS Word :

Que. िशा म  एमएस वड या है
Ans. माइोसॉट वड का यापक प से पाठ योजनाएँ, अययन मागदिशकाएँ, िरपोट, िनबंध और शोध प बनाने के िलए
उपयोग िकया जाता है । टेलेट िविभन शैिणक दतावेज़ के िलए एक संरिचत ारंिभक िबंदु दान करते ह , िजससे समय की
बचत होती है और एकपता को बढ़ावा िमलता है।

Que. कंयटूर टडीज म  एमएस वड या है
Ans. माइोसॉट वड एक वड ोसेिसंग ोग ाम है जो सरल और जिटल दोन तरह के दतावेज़ बनाने की सुिवधा देता है । ऑिफस
365 के साथ, आप एिलकेशन को अपनी हाड ड ाइव पर डाउनलोड कर सकते ह  और ऑनलाइन संकरण तक भी पहँुच ात कर
सकते ह ।

Que. माइोसॉट वड की 20 िवशेषताएं या ह 
Ans. 20 Features | PDF | Microsoft Word | Macro (Computer Science) दतावेज़ म  माइोसॉट वड की 20 िवशेषताओ ंका
वणन िकया गया है, िजसम  वड रैप, फ़ॉट और फ़ॉट आकार, वतनी जांच, हेडर और फुटर, ड ॉप कैस, बुलेट और नंबिरंग, बॉडर और
शेिडंग, फॉमट प टर, ऑटो टेट, लेटर िवज़ाड, िच, थीम, टेबल, मेल मज, जिटफाई, मैोज़, एसेल डेटा शीट आयात करना,
ऑटो …

Que. कंयटूर म  एमएस का परूा नाम या है
Ans. कंयटूर िवान म  माटर ऑफ साइंस (एमएस) कायम कंयटूर पेशेवर और उन लोग के िलए है जो अययन के अय
े से कंयटूर े म  जाने का इरादा रखते ह ।

Que. हेडर और फुटर का उपयोग कैसे कर 
Ans. “इसट” > “हेडर या फ़ुटर” पर जाएँ । आप मानक हेडर या फ़ुटर की सचूी म  से चुन सकते ह । हेडर या फ़ुटर िवकप की सचूी

Tu
itio

nCourse
.co

m

https://t.me/tuition_course
https://chat.whatsapp.com/JtyWooHK3Xq7t5COdYHZu6?mode=ems_copy_t
https://www.youtube.com/@TuitionCourse
https://t.me/tuition_course
https://chat.whatsapp.com/JtyWooHK3Xq7t5COdYHZu6?mode=ems_copy_t
https://www.youtube.com/@TuitionCourse


 Join :  tuition_course  +91 7454036072  @TuitionCourse

Exams : UPSC, SSC, Railway, Banking, Police Teaching, Defense & All Government Job Recruitment Exams
Study Material : Current Affairs, GK, General Studies, Reasoning, Mathematics, English, Hindi etc.

Disclaimer: Despite our best efforts, errors or omissions may occur, and we hold no responsibility for them.
© 2025 Tuition Course | www.tuitioncourse.com | Page 15 of 15

म  जाएँ और अपनी पसंद का िवकप चुन । या, “एड हेडर” या “एड फ़ुटर” चुनकर अपना खुद का हेडर या फ़ुटर बनाएँ।
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