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MS Word Shortcut Keys in Hindi PDF Download

MS Word Shortcut Keys in Hindi -वर्ड प्रोसेसिंग की दुनिया में दक्षता महत्वपूर्ण है। चाहे आप छात्र हों, पेशेवर हों, या कोई भी व्यक्ति जो नियमित रूप से दस्तावेजों के साथ काम करता है, माइक्रोसॉफ्ट वर्ड के बारे में अपना तरीका जानने से आपकी उत्पादकता में काफी वृद्धि हो सकती है। जबकि सॉफ़्टवेयर अनेक सुविधाएँ प्रदान करता है, वर्ड विज़ार्ड बनने का एक रहस्य शॉर्टकट कुंजियों की कला में महारत हासिल करना है। 
शॉर्टकट कुंजियाँ, या कीबोर्ड शॉर्टकट, कीस्ट्रोक्स के संयोजन हैं जो आपको वर्ड में कार्यों को जल्दी और आसानी से करने की अनुमति देते हैं। वे दस्तावेज़ों के माध्यम से नेविगेट करने, टेक्स्ट को प्रारूपित करने और मेनू और टूलबार के माध्यम से खोज करने की आवश्यकता के बिना विभिन्न कमांड निष्पादित करने में आपकी सहायता कर सकते हैं। इस लेख में, हम MS Word Shortcut Keys in Hindi की दुनिया में गहराई से उतरेंगे, कुछ कम-ज्ञात रत्नों को उजागर करेंगे जो आपके वर्ड अनुभव को सहज और अधिक कुशल बना सकते हैं।
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General Navigation and Editing के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	नया दस्तावेज़ बनाएं (Create a new document)	Ctrl + N
	मौजूदा दस्तावेज़ खोलें (Open an existing document)	Ctrl + O
	वर्तमान दस्तावेज़ सहेजें (Save the current document)	Ctrl + S
	दस्तावेज़ प्रिंट करें (Print the document)	Ctrl + P
	पिछला कार्य रद्द करें (Undo the last action)	Ctrl + Z
	पिछला कार्य फिर से करें (Redo the last action)	Ctrl + Y
	चयनित पाठ या वस्तु कॉपी करें (Copy selected text or objects)	Ctrl + C
	चयनित पाठ या वस्तु कट करें (Cut selected text or objects)	Ctrl + X
	कॉपीड या कट किए गए पाठ या वस्तु पेस्ट करें (Paste copied or cut text or objects)	Ctrl + V
	खोज डायलॉग बॉक्स खोलें (Open the Find dialog box)	Ctrl + F
	बदल डायलॉग बॉक्स खोलें (Open the Replace dialog box)	Ctrl + H
	दस्तावेज़ में सभी पाठ का चयन करें (Select all text in the document)	Ctrl + A
	कर्सर को दस्तावेज़ की शुरुआत में ले जाएं (Move the cursor to the beginning of the document)	Ctrl + Home
	कर्सर को दस्तावेज़ के अंत में ले जाएं (Move the cursor to the end of the document)	Ctrl + End
	कर्सर को दाईं ओर एक शब्द आगे ले जाएं (Move the cursor one word to the right)	Ctrl + Right Arrow
	कर्सर को दाईं ओर एक शब्द पीछे ले जाएं (Move the cursor one word to the left)	Ctrl + Left Arrow
	कर्सर को दाईं ओर एक पैराग्राफ आगे ले जाएं (Move the cursor one paragraph down)	Ctrl + Down Arrow
	कर्सर को दाईं ओर एक पैराग्राफ पीछे ले जाएं (Move the cursor one paragraph up)	Ctrl + Up Arrow



MS Word Home Tab in Hindi | Home tab के shortcuts
Text Formatting के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Make selected text bold (चयनित पाठ को बोल्ड बनाएं)	Ctrl + B
	Italicize selected text (चयनित पाठ को इटैलिक करें)	Ctrl + I
	Underline selected text (चयनित पाठ को अंडरलाइन करें)	Ctrl + U
	Increase font size (फ़ॉन्ट आकार बढ़ाएं)	Ctrl + ]
	Decrease font size (फ़ॉन्ट आकार कम करें)	Ctrl + [
	Increase font size by one point (एक पॉइंट से फ़ॉन्ट आकार बढ़ाएं)	Ctrl + Shift + >
	Decrease font size by one point (एक पॉइंट से फ़ॉन्ट आकार कम करें)	Ctrl + Shift + <
	Center-align text (मध्य विन्यासित पाठ)	Ctrl + E
	Left-align text (बाएँ विन्यासित पाठ)	Ctrl + L
	Right-align text (दाएँ विन्यासित पाठ)	Ctrl + R
	Justify-align text (संरेखित विन्यासित पाठ)	Ctrl + J
	Indent a paragraph (एक पैराग्राफ को इंडेंट करें)	Ctrl + M
	Remove paragraph indent (पैराग्राफ इंडेंट हटाएं)	Ctrl + Shift + M

Document Views and Windows के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Switch to Print Preview (प्रिंट पूर्वावलोकन पर स्विच करें)	Ctrl + F2
	Close the current document (वर्तमान दस्तावेज़ को बंद करें)	Alt + F4
	Close the current document window (वर्तमान दस्तावेज़ विंडो को बंद करें)	Ctrl + W
	Close the application window (एप्लिकेशन विंडो को बंद करें)	Ctrl + F4
	Switch between open document windows (खुले दस्तावेज़ विंडों के बीच स्विच करें)	Ctrl + F6

Page Layout and Formatting के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Single line spacing (एकल पंक्ति अंतरण)	Ctrl + 1
	Double line spacing (दोहरी पंक्ति अंतरण)	Ctrl + 2
	Set 1.5 line spacing (1.5 पंक्ति अंतरण सेट करें)	Ctrl + 5
	Open the Font dialog box to format text (पाठ को प्रारूपित करने के लिए फ़ॉन्ट संवाद बॉक्स खोलें)	Ctrl + D
	Add or remove 12 points of space above the current paragraph (वर्तमान पैराग्राफ के ऊपर 12 पॉइंट स्थान जोड़ें या हटाएं)	Ctrl + 0 (zero)
	Delete the previous word (पिछला शब्द हटाएं)	Ctrl + Backspace
	Insert a page break (पृष्ठ विराम डालें)	Ctrl + Enter

Tables and Lists के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Move to the next cell in a table (टेबल में अगले सेल में जाएं)	Tab
	Move to the previous cell in a table (टेबल में पिछले सेल में जाएं)	Shift + Tab
	Indent the list item (बुलेटेड या नंबरड लिस्ट आइटम को इंडेंट करें) at the beginning of a bulleted or numbered list item	Tab (बुलेटेड या नंबरड लिस्ट आइटम की शुरुआत में)
	Outdent the list item (बुलेटेड या नंबरड लिस्ट आइटम को आउटडेंट करें) at the beginning of a bulleted or numbered list item	Shift + Tab (बुलेटेड या नंबरड लिस्ट आइटम की शुरुआत में)

Headers and Footers के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Insert a page number in the header or footer (हेडर या फ़ूटर में पेज नंबर डालें)	Alt + Shift + P
	Insert the date in the header or footer (हेडर या फ़ूटर में तारीख डालें)	Alt + Shift + D
	Insert the time in the header or footer (हेडर या फ़ूटर में समय डालें)	Alt + Shift + T

Navigation Within the Document के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Go to a specific page, section, or line in the document (दस्तावेज़ में एक विशिष्ट पृष्ठ, खंड या पंक्ति पर जाएं)	Ctrl + G
	Return to the location where you were previously editing (वह स्थान पर वापस जाएं जहाँ आप पिछले संपादन कर रहे थे)	Ctrl + Shift + F5
	Increase font size of selected text (चयनित पाठ का फ़ॉन्ट आकार बढ़ाएं)	Ctrl + ]
	Decrease font size of selected text (चयनित पाठ का फ़ॉन्ट आकार कम करें)	Ctrl + [
	Insert the current date (वर्तमान तारीख डालें)	Ctrl + ;
	Insert the current time (वर्तमान समय डालें)	Ctrl + : (colon)

Review and Proofreading के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Check spelling and grammar in the document (दस्तावेज़ में वर्तनी और व्याकरण की जाँच करें)	F7
	Open the Thesaurus for the selected word (चयनित शब्द के लिए शब्दकोष खोलें)	Shift + F7
	Close the Reviewing Pane (समीक्षा पैन बंद करें)	Alt + Shift + C

References and Citations के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Open the Apply Styles pane (स्टाइल पैन खोलें)	Ctrl + Shift + S
	Insert a footnote (एक फ़ूटनोट डालें)	Ctrl + Alt + R
	Insert a citation for a bibliography (बाइबलियोग्राफी के लिए उद्धरण डालें)	Alt + Shift + I

Document Views and Zoom के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Switch to Web Layout view (वेब लेआउट दृश्य पर स्विच करें)	Alt + W, L
	Switch to Page Layout view (पेज लेआउट दृश्य पर स्विच करें)	Alt + W, P
	Insert a comment (टिप्पणी डालें)	Ctrl + Alt + M

Navigating Document Sections के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Move to the previous page in the document (दस्तावेज़ में पिछले पृष्ठ पर जाएं)	Ctrl + Page Up
	Move to the next page in the document (दस्तावेज़ में अगले पृष्ठ पर जाएं)	Ctrl + Page Down
	Insert a manual page break (मैन्युअल पेज ब्रेक डालें)	Ctrl + Enter
	Insert a column break in a multi-column document (मल्टी-कॉलम दस्तावेज़ में कॉलम ब्रेक डालें)	Ctrl + Shift + Enter

Working with Paragraphs के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Delete the previous word (पिछला शब्द हटाएं)	Ctrl + Backspace
	Delete the next word (अगला शब्द हटाएं)	Ctrl + Delete

Working with Text के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Select text character by character (टेक्स्ट को अक्षर-अक्षर चुनें)	Shift + Arrow Keys
	Select text word by word (टेक्स्ट को शब्द-शब्द चुनें)	Ctrl + Shift + Arrow Keys
	Select text from the current cursor position to the beginning of the document (वर्तमान कर्सर स्थिति से दस्तावेज़ की शुरुआत तक टेक्स्ट चुनें)	Ctrl + Shift + Home
	Select text from the current cursor position to the end of the document (वर्तमान कर्सर स्थिति से दस्तावेज़ के अंत तक टेक्स्ट चुनें)	Ctrl + Shift + End

Working with Tables के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Move to the next cell in the table (टेबल में अगले सेल में जाएं)	Tab (in a cell)
	Move to the previous cell in the table (टेबल में पिछले सेल में जाएं)	Shift + Tab (in a cell)
	Adjust column width or row height (कॉलम चौड़ाई या पंक्ति ऊंचाई समायोजित करें)	Alt + Shift + Arrow Keys (in a table cell)
	Return to the location you were editing in the document before opening the last editing location (आप दस्तावेज़ में संपादन कर रहे थे, आपके द्वारा खोले गए आखिरी संपादन स्थान पर लौटें)	Alt + Shift + F5

Review and Proofreading (continued) के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Open the “Save As” dialog box (सेव एस डायलॉग बॉक्स खोलें)	F12
	Split a document into multiple panes (एक दस्तावेज़ को कई पैनों में विभाजित करें)	Ctrl + Alt + Shift + S
	Remove a footnote or endnote (एक फ़ूटनोट या एंडनोट हटाएं)	Alt + Ctrl + R
	Switch to the last place you edited (वह स्थान पर लौटें जहाँ आपने अंतिम संपादन किया था)	Ctrl + Alt + Z

Document Views के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Switch to Reading Layout view (रीडिंग लेआउट दृश्य पर स्विच करें)	Alt + W, R
	Switch to Full Screen Reading view (पूर्ण स्क्रीन रीडिंग दृश्य पर स्विच करें)	Alt + W, F
	Switch to Outline view (आउटलाइन दृश्य पर स्विच करें)	Alt + Shift + N
	Switch to the “Read Mode” (रीड मोड पर स्विच करें)	Ctrl + Alt + Y

Macros के लिए Shortcut Keys:
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Open the “Macro” dialog box to run or edit macros (मैक्रो चलाने या संपादित करने के लिए “मैक्रो” डायलॉग बॉक्स खोलें)	Alt + F8

Other Shortcuts
	Function (कार्य)	Shortcut Key (शॉर्टकट कुंजी)
	Insert a hyperlink (हाइपरलिंक डालें)	Ctrl + K
	Insert an empty field (खाली क्षेत्र डालें)	Ctrl + F9
	Maximize or restore the document window (दस्तावेज़ विंडो को बड़ा करें या पुनर्स्थापित करें)	Ctrl + F10
	Lock a field (एक क्षेत्र को लॉक करें)	Ctrl + F11
	Open the “Open” dialog box (ओपन डायलॉग बॉक्स खोलें)	Ctrl + F12
	Insert a new comment (नई टिप्पणी डालें)	Alt + Shift + K
	Review the next comment (अगली टिप्पणी की समीक्षा करें)	Alt + Shift + N
	Review the previous comment (पिछली टिप्पणी की समीक्षा करें)	Alt + Shift + P
	Paste special (opens the Paste Special dialog) (विशेष पेस्ट करें (पेस्ट स्पेशल डायलॉग खोलता है))	Ctrl + Alt + V
	Display or hide the task pane (टास्क पेन दिखाएं या छुपाएं)	Ctrl + Alt + F1
	Show or hide the ruler (रूलर दिखाएं या छुपाएं)	Alt + Shift + R
	Apply hidden text formatting (छिपे हुए पाठ का प्रारूप लागू करें)	Ctrl + Shift + H
	Remove formatting from selected text (चयनित पाठ से प्रारूप हटाएं)	Ctrl + Spacebar
	Change the case of selected text (toggle between uppercase, lowercase, and title case) (चयनित पाठ का मामूली मोड़ परिवर्तित करें (अपरकेस, लोअरकेस, और टाइटल केस के बीच टॉगल करें))	Shift + F3
	Split the document window (दस्तावेज़ विंडो को विभाजित करें)	Ctrl + Alt + Shift + S
	Insert a new comment (नई टिप्पणी डालें)	Ctrl + Alt + K
	Run a macro (मैक्रो चलाएं)	Alt + F8
	Cut to the Spike (cuts text or objects to the Spike, a temporary clipboard) (स्पाइक को कट (स्पाइक पर पाठ या वस्तुओं को काटता है, एक अस्थायी क्लिपबोर्ड))	Ctrl + F3
	Close the active window (सक्रिय विंडो बंद करें)	Ctrl + F4
	Paste special (opens the Paste Special dialog) (विशेष पेस्ट करें (पेस्ट स्पेशल डायलॉग खोलता है))	Ctrl + Alt + V
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Conclusion about MS Word Shortcut Keys in Hindi
अंत में, माइक्रोसॉफ्ट वर्ड शॉर्टकट कुंजियाँ (MS Word Shortcut Keys in Hindi) खोजे जाने की प्रतीक्षा कर रहे छिपे हुए खजानों की तरह हैं। वे उत्पादकता का तेज़ ट्रैक प्रदान करते हैं, जिससे आप गति और सटीकता के साथ काम कर सकते हैं। कॉपी करने और चिपकाने जैसे सरल कार्यों से लेकर टेक्स्ट को फ़ॉर्मेट करने और टिप्पणियों को प्रबंधित करने जैसे अधिक उन्नत कार्यों तक, ये शॉर्टकट वर्ड में आपकी पूरी क्षमता को अनलॉक करने की कुंजी हैं। जैसे-जैसे आप इन कीबोर्ड शॉर्टकट्स से अधिक परिचित हो जाते हैं, आप आसानी से Word दस्तावेज़ों को नेविगेट कर पाएंगे, जिससे आपके रचनात्मक कार्यों के लिए अधिक समय बचेगा और दोहराए जाने वाले कार्यों के लिए कम समय बचेगा। इसलिए, सच्चे शब्द विशेषज्ञ बनने के लिए इन शॉर्टकट्स  का पता लगाने और उनका अभ्यास करने में संकोच न करें। वर्ड में आपकी दक्षता और प्रवीणता निस्संदेह बढ़ेगी, जिससे आप अधिक प्रभावी लेखक, छात्र या पेशेवर बन जाएंगे। हैप्पी टाइपिंग!
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