
 

 

1) ➔इस पहले ट्रिक में आप देखेंगे की शॉर्टकर् द्वारा र्ेबल कैसे बनाया जाता 

ह ै

   

 
कैसे करें  
पहले आप प्लस र्ाइप करें  उसके बाद ट्रबना स्पेस ट्रदए माइनस ट्रिर ट्रबना 

स्पेस ट्रदए प्लस ट्रिर माइनस ट्रिर प्लस जसेै ट्रनचे र्ाइप ट्रकया गया ह ैट्रिर 

ट्रबना स्पेस ट्रदए इंर्र पे्रस करें   

+-+-+-+ 

   

 
इसी प्रकार से आप ट्रजतना कॉलम चाहते ह ैउतना प्लस और माइनस र्ाइप 

करते जाएँ और लास्र् में इंर्र करें  

+---+---+---+---+---+ 

      

 
यट्रद आप कोई रो चौड़ा करना चाहते ह ैतो माइनस की संख्या बढ़ा दे 

आपका रो चौड़ा हो जायेगा  

+---------+---+---+---+ 

    
बन गए र्ेबल में यट्रद आप ट्रनचे रो ऐड करना चाहते ह ैतो र्ेबल के लास्र् 

सेल के बाहर कसटर ले जाएँ तथा इंर्र पे्रस करें  ट्रनचे नया रो ऐड होता जायेगा 
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2) ➔ट्रिक नंबर दो ह ैइसमें आप सीखेंगे की शॉर्टकर् के द्वारा बॉडटर लाइन 

कैसे बनाये 

*****र्ाइप करने के बाद एंड बर्न के साथ इंर्र पे्रस करें  

----- र्ाइप करने के बाद एंड बर्न के साथ इंर्र पे्रस करें  

==== र्ाइप करने के बाद एंड बर्न के साथ इंर्र पे्रस करें  

##### र्ाइप करने के बाद एंड बर्न के साथ इंर्र पे्रस करें  

~~~~~ र्ाइप करने के बाद एंड बर्न के साथ इंर्र पे्रस करें  

 

 

3) ➔बुलेर् लेने का शॉर्टकर् ट्रिक 

*(स्र्ार)र्ाइप करके Tab बर्न पे्रस करें  बुलेर् आ जायेगा 

• यह बुलेर् आएगा 

• यह बुलेर् आएगा 

-(माइनस)र्ाइप करके Tab बर्न पे्रस करें  बुलेर् आ जायेगा 

- यह बुलेर् आएगा 

- यह बुलेर् आएगा 
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b) यह बुलेर् आएगा 

1) र्ाइप करके Tab बर्न पे्रस करें  बुलेर् आ जायेगा 



 

 

1) यह बुलेर् आएगा 

2) यह बुलेर् आएगा 

 

4)➔ शॉर्टकर् ट्रिक ऑफ़ MS Word ट्रसंबल 

      के ट्रलए र्ाइप करे :)    (डबल डॉर् और ओपन बे्रकेर्) 

     के ट्रलए र्ाइप करे :( (डबल डॉर् और क्लोज बे्रकेर्) 

     के ट्रलए र्ाइप करे :| (डबल डॉर् और स्र्ैंड लाइन) 

© के ट्रलए र्ाइप करे (c) (ओपन बे्रकेर् में c क्लोज बे्रकेर्) 

® के ट्रलए र्ाइप करे (r)  (ओपन बे्रकेर् में r क्लोज बे्रकेर्) 

™ के ट्रलए र्ाइप करे (tm) ओपन बे्रकेर् में tm क्लोज बे्रकेर्) 

➔ के ट्रलए र्ाइप करे ==> (डबल इक्वल रू् और गे्रर्र देन) 

 के ट्रलए र्ाइप करे <== (लेस देन और डबल इक्वल रू्) 

→ के ट्रलए र्ाइप करे --> (डबल माइनस और गे्रर्र देन) 

 के ट्रलए र्ाइप करे <-- (लेस देन और डबल माइनस) 

 के ट्रलए र्ाइप करे <=> (लेस देन इक्वल गे्रर्र देन) 

 

5)➔शॉर्टकर् ट्रिक द्वारा बोल्ड व इर्टै्रलक 

ट्रकसी र्ेक्स्र् को बोल्ड करने के ट्रलए *(स्र्ार)र्ाइप करें  शब्द र्ाइप करे ट्रिर 

*(स्र्ार) र्ाइप करें  * 



 

 

vedantsri = *vedantsri* 

ट्रकसी र्ेक्स्र् को italic करने के ट्रलए _ (underscore) र्ाइप करें  शब्द र्ाइप करे 

ट्रिर _ (underscore) र्ाइप करें  

Vedantsri = _VedantSri_ 

दो शब्दों के बीच में लंबा डशै के ट्रलए 

Vedantsri—institute  = Vedantsri--institute 

6)➔अपने िोर्ो को बुलेर् बनाने के ट्रलए 

ट्रकसी भी िोर्ो को ट्रपक्चर आप्शन से पेज पर लाईये ट्रिर उसकी साइज़ र्ेक्स्र् के 

साइज़ इतना छोर्ा कीट्रजये उसके बाद तब पे्रस कीट्रजये 

उदहारण के ट्रलए मैंने ट्रनचे एक ट्रपक्चर ट्रलया ह ै 

 

अब मै इसकी साइज़ छोर्ा कर दूंगा और Tab बर्न पे्रस करें  

 Kjhkj 

 kjhkjhk 

 kkjkhkj 

नोर्:- bold तथा इर्टै्रलक shortcut trick के ट्रलए  



 

 

Alt + T + A पे्रस करें  ट्रिर एक ट्रवंडो खुलेगा ट्रजसमे Auto format as you type 

आप्शन में Bold and Italic in real Formatting के बॉक्स को चेक कर ले 

 


