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माइोसॉट ऑिफस / एम. एस. वड

1. माइोसॉट ऑिफस का पिरचय

माइोसॉट ऑिफस, माइोसॉट कंपनी ारा िवकिसत एक ोडिटिवटी सॉटवेयर सटू है, िजसम  कई एिलकेशन शािमल ह ,
जैसे – MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook आिद।
इसे पहली बार 1989 म  लॉच िकया गया था और तब से यह दुिनया का सबसे लोकिय ऑिफस सॉटवेयर बन गया है।

2. एम.एस. वड का पिरचय

एम.एस. वड (Microsoft Word) एक Word Processing Software है, िजसका उपयोग टेट डॉयमू ट बनाने, एिडट करने, फॉमट
करने और िंट करने के िलए िकया जाता है।
यह Windows और Mac दोन लेटफॉम पर उपलध है और इसकी कई वज़न समय-समय पर अपडेट होते रहे ह ।

3. एम.एस. वड की िवशेषताएं (Features)

आसान डॉयमू ट िएशन और एिडिटंग

टेट फॉमिटंग (Font, Size, Color, Bold, Italic, Underline)

टेबल, इमेज, ग ाफ़ और चाट जोड़ना

पेिलंग और ग ामर चेक

मेल मज (Mail Merge) सुिवधा
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हेडर, फूटर और पेज नंबर जोड़ना

पासवड ोटेशन

4. MS Word इंटरफ़ेस के भाग

MS Word का इंटरफ़ेस कई िहस म  बंटा होता है :

Title Bar – डॉयमू ट का नाम िदखाता है।1.

Menu Bar / Ribbon – Home, Insert, Design, Layout, References, Mailings, Review, View टैब शािमल होते ह ।2.

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

Document Area – जहां हम टेट टाइप करते ह ।4.

Status Bar – पेज नंबर, वड काउंट आिद िदखाता है।5.

5. दतावेज़ बनाना, सेव करना और िंट करना

नया दतावेज़ बनाना : File → New → Blank Document1.

दतावेज़ सेव करना : File → Save / Save As2.

दतावेज़ िंट करना : File → Print → Select Printer → Print3.
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6. टेट फॉम िटंग और टाइस

Font बदलना : Home टैब म  Font Group

Bold/Italic/Underline: Ctrl + B / Ctrl + I / Ctrl + U

Color बदलना : Font Color ऑशन

Paragraph Alignment: Left, Right, Center, Justify

7. टेबल, इमेज और हेडर-फूटर का उपयोग

टेबल जोड़ना : Insert → Table

िच जोड़ना : Insert → Picture

हेडर और फूटर : Insert → Header/Footer

8. एम.एस. वड शॉटकट कीज़

काय शॉटकट की
Copy Ctrl + C
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काय शॉटकट की
Paste Ctrl + V
Cut Ctrl + X
Undo Ctrl + Z
Redo Ctrl + Y
Save Ctrl + S
Open Ctrl + O
New Document Ctrl + N
Print Ctrl + P
Bold Ctrl + B
Italic Ctrl + I
Underline Ctrl + U
Select All Ctrl + A
Find Ctrl + F
Replace Ctrl + H
 

9. एम.एस. वड का महव और उपयोग

कूल, कॉलेज और ऑिफस म  डॉयमू ट बनाने के िलए

प, िरपोट, िरयमेू, ोजेट फाइल आिद तैयार करने म

डेटा को सुयविथत और पेशेवर तरीके से तुत करने म

ईमेल या मेल मज के जिरए सामिूहक प भेजने म
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ms word in hindi pdf
ms word in hindi pdf download
ms word in hindi pdf free download
ms word in hindi pdf notes
ms word in hindi pdf download 2021
ms word in hindi pdf 2021
mail merge in ms word in hindi pdf
computer ms word in hindi pdf
header and footer in ms word in hindi pdf
insert tab in ms word in hindi pdf
page layout in ms word in hindi pdf
cross reference in ms word in hindi pdf
reference tab in ms word in hindi pdf
review tab in ms word in hindi pdf
insert table in ms word in hindi pdf
home tab in ms word in hindi pdf
ms office word in hindi pdf

10. िनकष :

एम.एस. वड एक शितशाली टूल है जो डॉयमू ट बनाने और एिडट करने के िलए बेहद उपयोगी है।
इसके फीचस और शॉटकट कीज़ सीखकर हम अपना समय बचा सकते ह  और काय को अिधक ोफेशनल बना सकते ह ।
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FAQs :

Que.1. एम.एस. वड या है
Ans. एम.एस. वड एक वड ोसेिसंग सॉटवेयर है जो टेट डॉयमू ट बनाने और एिडट करने के िलए उपयोग होता है।

Que.2. एम.एस. वड म  मेल मज या है
Ans. मेल मज का उपयोग एक ही प को कई यितय को भेजने के िलए िकया जाता है।

Que.3. एम.एस. वड म  सेव करने का शॉटकट या है
Ans. दतावेज़ सेव करने का शॉटकट Ctrl + S है।

Que.4. एम.एस. वड िकस कंपनी ने बनाया है
Ans. माइोसॉट कंपनी ने।

Que.5. या एम.एस. वड मुत म  उपलध है
Ans. नही,ं यह पेड सॉटवेयर है, लेिकन Microsoft 365 ससिशन के तहत उपलध है।

बहुिवकपीय न (Multiple Choice Questions)

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

 (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
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 (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

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)
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 (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

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
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People Also Ask :

Que. MS Word या है in Hindi? or या है MS Word? or What is Microsoft Word in Hindi …
Ans. एमएस वड (MS Word) एक लोकिय वड ोसेसर सॉटवेयर है िजसे माइोसॉट ारा िवकिसत िकया गया है। यह टेट
डॉयमू ट्स बनाने, संपािदत करने और फॉमट करने के िलए उपयोग िकया जाता है। इसम  िविभन कार के फीचस और टूस
उपलध ह  जो उपयोगकताओं को ोफेशनल और आकषक दतावेज बनाने म  मदद करते ह ।

Que. MS Word िकतने कार के होते ह 
Ans. एमएस वड (MS Word) एक वड ोसेिसंग सॉटवेयर है, जो दतावेज को बनाने, संपािदत करने और ािपत करने के िलए
उपयोग िकया जाता है। यह माइोसॉट ारा िवकिसत िकया गया है और इसके कई अलग-अलग संकरण (versions) ह ।
सामायतः, एमएस वड के दो मुय कार ह : डेकटॉप संकरण और ऑनलाइन संकरण।

Que. माइोसॉट ऑिफस या है
Ans. माइोसॉट ऑिफस (Microsoft Office) एक लोकिय सॉटवेयर पैकेज है जो िविभन कार के उपादकता उपकरण दान
करता है। इसम  वड (Word) जैसे टेट एिडटर, एसेल (Excel) जैसे ेडशीट ोग ाम, पावरपॉइंट (PowerPoint) जैसे ेज टेशन
सॉटवेयर, और आउटलुक (Outlook) जैसे ईमेल और कैल डर एिलकेशन शािमल ह । यह यितगत और यावसाियक उपयोग
दोन के िलए यापक प से उपयोग िकया जाता है।

Que. MS Word के जनक कौन थे
Ans. एमएस वड के जनक – िरचड ब ॉडी और चास िसमोनी िरचड ब ॉडी और चास िसमोनी को माइोसॉट वड का जनक माना
जाता है।

Que. MS Word का दसूरा नाम या है
Ans. एमएस वड का दसूरा नाम माइोसॉट वड या िसफ  वड है। इसे आमतौर पर “एमएस वड” या “वड” के प म  जाना जाता
है। यह एक वड ोसेिसंग सॉटवेयर है जो माइोसॉट ारा िवकिसत िकया गया है और माइोसॉट ऑिफस सटू का एक िहसा
है.
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