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Microsoft Word A to Z Shortcut Keys 

Sr No Shortcut Description 
1 Ctrl+A सम्पूर्ण टेक्स्ट ससलेक्सट करने के सलए 
2 Ctrl+B ससलेक्सट ककए गए टेक्स्ट को बोल्ड करने के सलए 
3 Ctrl+C ससलेक्सट ककए गए टेक्स्ट को कॉपी करने के सलए 
4 Ctrl+D सेलेक्सटेड ऑब्जेक्सट को डुप्ललकेट करने के सलए या फॉन्ट डायलॉग बॉक्सस ओपन 

करने के सलए 
5 Ctrl+E ककसी टेक्स्ट या पैराग्राफ को पेज के सेंटर मे करने के सलए 
6 Ctrl+F कोई टेक्स्ट या वाक्सय खोजने के सलए 
7 Ctrl+G ककसी ववशेष लाइन पर पहुचने के सलए या अन्य भागों पर जाने के सलए 
8 Ctrl+H ककसी टेक्स्ट को ररललेस करने के सलए 
9 Ctrl+I ससलेक्सट ककए गए टेक्स्ट को तिरछा करने के सलए 
10 Ctrl+J टेक्स्ट या पैराग्राफ को ज्टीफ़ाई करने के सलए 
11 Ctrl+K सेलेक्सटेड टेक्स्ट पर ककसी यूआरएल या फाइल का सलिंक लगाने के सलए 
12 Ctrl+L ककसी टेक्स्ट या पैराग्राफ को पेज के लेफ्ट मे करने के सलए 
13 Ctrl+M लाइन या पैराग्राफ के सलए इिंडेंट को आगे बढ़ाने के सलए 
14 Ctrl+Shift+M लाइन या पैराग्राफ के सलए इिंडेंट को पीछे ल ेजाने के सलए 
15 Ctrl+N नया डाक्सयूमेंट लेने के सलए 
16 Ctrl+O पहले से सेव डाक्सयूमेंट को ओपन करने के सलए 
17 Ctrl+P डाक्सयूमेंट को विन्ट करने के सलए 
18 Ctrl+Q इिंडेंट को रीसेट करने के सलए 
19 Ctrl+R ककसी टेक्स्ट या पैराग्राफ को पेज के राइट मे करने के सलए 
20 Ctrl+S डाक्सयूमेंट को सेव करने के सलए 
21 Ctrl+T लेफ्ट इिंडेंट को आगे ले जाने के सलए 
22 Ctrl+Shift+T लेफ्ट इिंडेंट को पीछे ले जाने के सलए 
23 Ctrl+U सेलेक्सटेड टेक्स्ट को अन्डरलाणइन करने के सलए 
24 Ctrl + Shift + D सेलेक्सटेड टेक्स्ट को डबल अन्डरलाणइन करने के सलए 
25 Ctrl + Shift + W ्पेस को छोड़कर ससफण  शब्दों को अन्डरलाइन करने के सलए 
26 Ctrl+V कॉपी या कट ककए गए टेक्स्ट को पे्ट करने के सलए 
27 Ctrl+W विणमान खुले डाक्सयूमेंट को बिंद करने के सलए 
28 Ctrl+X सेलेक्सटेड टेक्स्ट को कट करने के सलए 
29 Ctrl+Y एक ्टेप आगे जाने के सलए 
30 Ctrl+Z एक ्टेप पीछे जाने के सलए 
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Other Shortcut Keys 

Sr No Shortcut Description 
1 Ctrl+] फॉन्ट साइज़ बड़ा करने के सलए 
2 Ctrl+[ फॉन्ट साइज़ छोटा करने के सलए 
3 Ctrl+Alt+H सेलेक्सटेड टेक्स्ट को हाईलाइट करने के सलए 
4 Ctrl+Spacebar सेलेक्सटेड टेक्स्ट को डडफ़ॉल्ट फॉन्ट साइज़ मे करने के सलए 
5 Ctrl + Shift + N सेलेक्सटेड टेक्स्ट या पैराग्राफ में नामणल ्टाइल अललाई करने के सलए 
6 Ctrl + Shift + + सेलेक्सटेड टेक्स्ट में सुपरप््िलट अललाई करने के सलए 
7 Ctrl + = सेलेक्सटेड टेक्स्ट में सबप््िलट अललाई करने के सलए 
8 Ctrl + Shift + C ककसी टेक्स्ट या पैराग्राफ की फॉमेटटिंग को कॉपी करने के सलए 
9 Ctrl + Shift + V कॉपी की गयी फॉमेटटिंग को ककसी अन्य टेक्स्ट या पैराग्राफ में अललाई 

करने के सलए 
10 Ctrl + Left Arrow कसणर को डॉक्सयूमेंट में एक शब्द बाएिं (left) ओर ल ेजाने के सलए 
11 Ctrl + Right Arrow कसणर को डॉक्सयूमेंट में एक शब्द दायी (right) ओर ल ेजाने के सलए 
12 Ctrl + Up Arrow कसणर को एक पैराग्राफ उलपर ले जाने के सलए 
13 Ctrl + Down Arrow कसणर को एक पैराग्राफ तनचे ले जाने के सलए 
14 Ctrl + Home कसणर को डॉक्सयूमेंट के शुरुवाि में ले जाने के सलए 
15 Ctrl + End कसणर को डॉक्सयूमेंट के अिंि में ले जाने के सलए 
16 Page Up पेज को उलपर की िरफ ्िॉल करने के सलए 
17 Page Down पेज को तनचे की िरफ ्िॉल करने के सलए 
18 Shift + F5 डॉक्सयूमेंट में वपछली िीन पोजीशन में कसणर को ले जाने के सलए 
19 Ctrl + F6 अगली वडण डॉक्सयूमेंट वव िंडो में जाने के सलए। 
20 Ctrl + Shift + F6 वपछली वडण डॉक्सयूमेंट वव िंडो में जाने के सलए। 
21 Ctrl + Del कसणर के दाई ओर प््िि एक शब्द को डडलीट करने के सलए 
22 Ctrl + Backspace कसणर के बाई ओर प््िि एक शब्द को डडलीट करने के सलए 
23 Ctrl + Shift + L बुलेट सल्ट इन्सटण करने के सलए 
24 Ctrl + Alt + L निंबर सल्ट इन्सटण करने के सलए 
25 Alt + Ctrl + C कॉपीराइट ससिंबल इन्सटण करने के सलए 
26 Alt + Ctrl + T टे्रडमाकण  ससिंबल इन्सटण करने के सलए 
27 Ctrl + Alt + 4 रूपए ससिंबल इन्सटण करने के सलए 
28 Ctrl + Alt + M सलेक्सटेड टेक्स्ट में कमेंट इन्सटण करने के सलए 
29 Alt + Shift + D आज की िारीख जोड़ने के सलए 
30 Alt + Shift + T अभी का समय जोड़ने के सलए 
31 F4 अिंतिम ्टेप को दोहराने के सलए 
32 Alt + F4 एमएस वडण वव िंडो को बिंद करने के सलए 
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33 F7 डॉक्सयूमेंट में ्पेसल िंग और ग्रामर चेक करने के सलए 
34 Ctrl + F1 ररबन टदखाने और तछपाने के सलए 
35 Alt टैब्स एप्क्सटवेट करने के सलए 
36 Alt + F एमएस वडण में फाइल मेन्यू खोलने के सलए 
37 Alt + H होम टैब खोलने के सलए 
38 Alt + N इन्सटण टैब खोलने के सलए 
39 Alt + G डडजाइन टैब खोलने के सलए 
40 Alt + P लेआउट टैब खोलने के सलए 
41 Alt + S रेफरेंस टैब खोलने के सलए 
42 Alt + M मेसलिंग टैब खोलने के सलए 
43 Alt + R ररव्यु टैब खोलने के सलए 
44 Alt + W व्यू टैब खोलने के सलए 
 

For more Shortcuts Visit https://www.techdatahindi.com 
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