
Shortcut Keys ͪववरण ( Description )

Ctrl+A Page कȧ सभी सामĒी का चयन (Select) करने के ͧलये।

Ctrl+B Page कȧ चयǓनत (Selected) सामĒी को Bold करने के ͧलये।

Ctrl+C Page कȧ चयǓनत (Selected) Text सामĒी को Copy करने के ͧलये।

Ctrl+D font कȧ ͪवडंो खोलने के ͧलये।

Ctrl+E लाइन या चयǓनत (Selected) टेÈèट सामĒी को èĐȧन के कɅ ġ मɅ संरेͨखत (Aligns the line) करता है।

Ctrl+F फाइंड बॉÈस खोलने के ͧलये

Ctrl+G Find and Replace मɅ Go To के ऑÜशन मɅ जाने के ͧलए

Ctrl+H Find and Replace मɅ Replace के ऑÜशन मɅ जाने के ͧलए

Ctrl+I Page कȧ चयǓनत (Selected) Text सामĒी को Italic करने के ͧलये।

Ctrl+J चयǓनत टेÈèट या लाइन को संरेͨखत justify करता है।

Ctrl+K चयǓनत टेÈèट पत हाइपरͧलकं insert कराने के ͧलये।

Ctrl+L लाइन या चयǓनत टेÈèट को èĐȧन के बाɃ Left कȧ ओर करने के ͧलये।

Ctrl+M पैराĒाफ को इंडɅट या Right मे करने के ͧलये।

Ctrl+N New ǐरÈत दèतावेज़ ͪवडंो को खोलता है।

Ctrl+O ͩकसी फ़ाइल को Open करने के ͧलए एक डायलॉग बॉÈस या पेज खलुता है।

Ctrl+P ͪĤटं ͪवडंो खोलɅ के ͧलये।

Ctrl+R लाइन या चयǓनत टेÈèट को èĐȧन के दाɃ Right कȧ ओर करने के ͧलये।

Ctrl+S ओपन डॉÈयुमɅट को सेव करने के ͧलये। जसेै Shift+F12.

Ctrl+T एक हɇͬगगं इंडɅट बनाने से ͧलये।



Ctrl+U चयǓनत (Selected) Text को Underline करने के ͧलये।

Ctrl+V कॉपी करɅ हुए टेÈèट को पेèट करने के ͧलए

Ctrl+W वत[मान मɅ खलेु दèतावेज़ को बंद करने के ͧलए।

Ctrl+X चयǓनत (Selected) Text को Cut करने के ͧलये।

Ctrl+Y कȧ गई अǓंतम ͩĐया को ͩफर से करने के ͧलये।

Ctrl+Z अǓंतम ͩĐया Undo पूव[वत करने के ͧलये।

Text Formatting के ͧलये Shortcut Keys

Ctrl + Shift + C ͩकसी भी टेÈèट कȧ फामȶǑटगं को कॉपी करने के ͧलए

Ctrl + Shift + V टेÈèट फामȶǑटगं का कॉपी करने के बाद , अÜलाई करने के ͧलए

Ctrl + Space bar टेÈèट कȧ फामɏǑटगं को हटाने के ͧलए

टेबल (Table) मɅ काम करने के ͧलए Shortcut Keys

Tab ͩकसी रो(Row) मɅ अगले सेल मे जाने के ͧलए

Shift + Tab ͩकसी रो(Row) मɅ ͪपछले सेल मे जाने के ͧलए

Alt + Home ͩकसी रो(Row) मɅ पहले सेल मɅ जाने के ͧलए

Alt + End ͩकसी रो(Row) मɅ अिÛतम सेल मɅ जाने के ͧलए

Alt + Page up ͩकसी कॉलम(Column) के पहले सेल मɅ जाने के ͧलए

Alt + Page down ͩकसी कॉलम(Column) के अिÛतम सेल मɅ जाने के ͧलए

Up Arrow ͪपछलȣ रो(Row) मɅ जाने के ͧलए

Down Arrow अगलȣ रो(Row) मɅ जाने के ͧलए



Left Arrow एक अ¢र बांये जाने के ͧलए

Right Arrow एक अ¢र दांये जाने के ͧलए

Ctrl+ Left Arrow एक शÞद बांये जाने के ͧलए

Ctrl+ Right Arrow एक शÞद दांये जाने के ͧलए

Ctrl+ Up Arrow एक पैराĒाफ ऊपर जाने के ͧलए

Ctrl + Down Arrow एक पैराĒाफ नीचे जाने के ͧलए

END लाइन के अÛत मɅ जाने के ͧलए

HOME लाइन के शुǾआत मɅ जाने के ͧलए

Page up एक èĐȧन ऊपर èĐॉल करने के ͧलए

Page down एक èĐȧन नीचे èĐॉल करने के ͧलए

Ctrl+ Page down अगले पेज के टॉप पर पहंुचने के ͧलए

Word कȧ Formatting के ͧलए Shortcut Keys

Ctrl + D फॉÛट डायलॉग बाÈस खोलने के ͧलए

Ctrl + B शÞद को Bold बनाने के ͧलए (

Ctrl + I शÞद को Ǔतरछा करने के ͧलए

Ctrl + U शÞद के नीचे लाइन(èपेस सǑहत) खींचने के ͧलए

Ctrl + Shift + W शÞद के नीचे लाइन (èपेस नहȣं) खींचने के ͧलए

Ctrl + Shift + D शÞद के नीचे डबर लाइन खींचने के ͧलए (Double Underline Text)

Ctrl + =(Equal) नाम[ल टेÈèट के नीचे ͧलखने के ͧलए (Subscript)

Ctrl + Shift + = नाम[ल टेÈèट के ऊपर ͧलखने के ͧलए(Superscript)

Ctrl + Space bar फामɏǑटगं को हटाने के ͧलए (Remove Formatting)



Printing के ͧलये Shortcut Keys

Ctrl + F2 ͪĤटं करने के पहले पेज को देखना

Ctrl + P ͪĤटं करना

Document View के ͧलये Shortcut Keys

Alt + Ctrl + P ͪĤटं लेआउट åयू पर जाने के ͧलए

Alt + Ctrl + O आउटलाइन åयू पर जाने के ͧलए

Alt + Ctrl + N ĜाÝट åयू पर जाने के ͧलए

Mix के ͧलये Shortcut Keys

F7 èपेͧलगं और Ēामर चेक करने के ͧलए

Alt + Ctrl + M पेज मɅ कमɅट इÛसट[ करने के ͧलए (Insert a comment)

Ctrl + Shift + E Ěैक चɅजेज ऑन और ऑफ करने के ͧलए (Turn Change Tracking On or Off)

Alt + Ctrl + F पेज मɅ फुटनोट इÛसट[ करने के ͧलए(Insert a footnote)

Alt + Ctrl + D पेज मɅ इंडनोट इÛसट[ करने के ͧलए(Insert a endnote)

Backspace बांये(दांये से बांये) से एक अ¢र हटाने के ͧलए (Delete one character to the left)

DELETE दांये(बांये से दांये) से एक अ¢र हटाने के ͧलए (Delete one character to the right)

Alt + Ctrl + 1 हɅͫडगं नं0 1 अÜलाई करने के ͧलए (Apply the Heading 1 style)

Alt + Ctrl + 2 हɅͫडगं नं0 2 अÜलाई करने के ͧलए (Apply the Heading 2 style)

Alt + Ctrl + 3 हɅͫडगं नं0 3 अÜलाई करने के ͧलए (Apply the Heading 3 style)

Ctrl + F1 ǐरबन हाइड व अनहाइड करने के ͧलए (To Hide or Unhide the Ribbon)

Ctrl + Shift+F5 पेज मɅ बुकमाक[  इÛसट[ करने के ͧलए (To insert bookmark in page)



Ctrl + F12 or Ctrl + O पहले से बनी फाइल को देखने के ͧलए (To open an existing file)

F12 एक हȣ फाइल को अलग-अलग नाम से सेव करने के ͧलए(Save As)

Alt + F8 फाइल मɅ मैĐो लगाने के ͧलए (Macro)

Shift + F7 ͧसनोǓनàस या थीजोरस (Thesaurus)

MS Word कȧ Short Cut Key
यǑद आप Microsoft Word का उपयोग कर रहे हɇ, तो कुछ उपयोगी शॉट[कट हɇ जो आपको समय बचाने मɅ मदद कर सकत ेहɇ। Ǔनàनͧलͨखत हɇ कुछ मह×वपूण[ शॉट[कट:

Ctrl + N: नया दèतावेज़ खोलने के ͧलए।

Ctrl + O: मौजदूा दèतावेज़ खोलने के ͧलए।

Ctrl + S: वत[मान दèतावेज़ को सहेजने के ͧलए।

Ctrl + C: चयǓनत वèत ुको कॉपी करने के ͧलए।

Ctrl + X: चयǓनत वèत ुको काटने के ͧलए।

Ctrl + V: कोई भी वèत ुपेèट करने के ͧलए।

Ctrl + Z: अपने काम को अनदेखा करने के ͧलए अǓंतम ͩĐया को रɮद करने के ͧलए।

Ctrl + F: वत[मान दèतावेज़ मɅ टेÈèट खोजने के ͧलए।

Ctrl + A: सभी वèतुओ ंका चयन करने के ͧलए।

Ctrl + B: चयǓनत टेÈèट को बोãड करने के ͧलए।

Ctrl + I: चयǓनत टेÈèट को इटैͧलक करने के ͧलए।

Ctrl + U: चयǓनत टेÈèट को अडंरलाइन करने के ͧलए।



Ctrl + E: चयǓनत टेÈèट को बीच मɅ एलाइन करने के ͧलए।

Ctrl + L: चयǓनत टेÈèट को बाɃ ओर एलाइन करने के ͧलए।

Ctrl + R: चयǓनत टेÈèट को दाɃ ओर एलाइन करने के ͧलए।

Ctrl + K: वत[मान वèत ुके ͧलए एक हाइपरͧलकं जोड़ने के ͧलए।

Ctrl + P: वत[मान दèतावेज़ को ͪĤटं करने के ͧलए।

Ctrl + H: वत[मान दèतावेज़ मɅ खोज और बदलाव करने के ͧलए।

Ctrl + J: चयǓनत टेÈèट को जèटȣफाई करने के ͧलए।

Ctrl + Y: अपने काम को पुनͪव[चार करने के ͧलए अǓंतम ͩĐया को ͩफर से लागू करने के ͧलए।

यह सभी शॉट[कट आपको वड[ का उपयोग करत ेसमय समय बचाने मɅ मदद करɅगे और आप अपने काम को तजेी से और अͬधक उ×पादक बनाने मɅ मदद करɅगे।

General Shortcut Keys in Hindi

Alt+Ctrl+S :- कस[र से ͪवडंो को ͪवभािजत करने के ͧलये या िèÜलट åयू को हटाने के ͧलये

Ctrl+Alt+V :- ͪĤटं लेआउट देखेने के ͧलये

Ctrl+Alt+O :- आउटलाइन åयू करने के ͧलये

Ctrl+Alt+N :- ĜाÝट åयू देखने के ͧलये

Ctrl+F2 :- ͪĤटं Ĥीåयू åयू देखने के ͧलये

F1 :- सहायता फलक खोलने के ͧलये

Alt+Q :- “मुझ ेबताएं ͩक आप Èया करना चाहत ेहɇ” बॉÈस पर जाएं

F9 :- वत[मान चयन मɅ फ़ȧãड कोड ताज़ा करɅ

Ctrl+F -: कोई भी दèतावेज़ खोजने के ͧलये



F7 :- èपेͧलगं और Ēामर चेक करने के ͧलये

Shift+F7 :- यǑद आपने कोई शÞद चुना है, तो Shift+F7 उस शÞद को ͬथसॉरस मɅ ढंूढता है।


