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माइ�ोसॉ� ऑिफस म� तेजी से काम करने के िलये आप यह की-बोड� शाट�कट इ� तेमाल कर सकते ह�, यह इसम� से कई की-बोड� शाट�कट वड�, ए� सल
और पावरपाइंट तीनो ंम� काम करते ह� - 

1. Ctrl+A - पूरे पेज को एक साथ सलै� ट करने के िलये 
2. Ctrl+B - टे� बो� ड करने के िलये 
3. Ctrl+C - टे� कॉपी करने के िलये 
4. Ctrl+D - िडफा� ट फा� ट स�िटग बदलने के िलये 
5. Ctrl+E - टे� को स�टर करने के िलये 
6. Ctrl+F - फाइंड करने के िलये 
7. Ctrl+G - सीधे िकसी पेज या लाइन पर प�ॅचने के िलये 
8. Ctrl+H - िकसी श� द को �र� लेस करने के िलये 
9. Ctrl+I - टे� इटैिलक करने के िलये 

10. Ctrl+J - पैरा�ाफ को ज�ीफाई करने के िलये 
11. Ctrl+K- पेज पर हाईपरिलंक लगाने के िलये 
12. Ctrl+L - अलाइन टे� ले� करने के िलये 
13. Ctrl+M - इंड�ट बढाने के िलये 
14. Ctrl+N - नई फाइल बनाने के िलये 
15. Ctrl+O - फाइल ओपन करने के िलये 
16. Ctrl+P - ि�ंट िनकालने के िलये 
17. Ctrl+Q - इंड�ट समा� त करने के िलये 
18. Ctrl+R - अलाइन टे� राइट करने के िलये 
19. Ctrl+S - फाइल सेव करने के िलये 
20. Ctrl+T - पेज पर ह�िडग इंड�ट बढाने के िलये 
21. Ctrl+U - अ� डरलाइन के िलये 
22. Ctrl+V - टे� � ट पेज करने के िलये 
23. Ctrl+W - फाइल � लोज करने के िलये 
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24. Ctrl+X - टे� � ट कट करने ेकेे िलये 
25. Ctrl+Z - अंडू करने के िलये  
26. Ctrl+] - फा� ट साइज बढाने के िलये 
27. Ctrl+[- फा� ट साइज घटाने के िलये
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